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1. INFORMAGAO SOBRE O REGISTO DA QUALIFICAGAO

1.1. Plano de Estudos

Titulo da Certificado Vocacional Ill em Ecoturismo

Qualificagao:

Cédigo Nacional | Q HTR03302111

Campo Hotelaria e Turismo Sub campo | 03 Turismo

Nivel do QNQP 3 Créditos totais | 120

Data do registo Data da revisao do registo | A cada 3 anos

Progressao Os graduados com esta qualificagdo poderao trabalhar numa empresa no sector do Turismo e
= Produzir diferentes documentos administrativos.

= Explicar os fundamentos e a evolugédo do conceito do desenvolvimento sustentavel

= Acolher profissionalmente a clientela

= Dispensar informagao turistica de Mogambique

= Descrever a geografia fisica € humana de Mogambique

= |nteragir com a clientela em inglés.

= Interpretar um sitio turistico a intengéo de um publico

= Iniciar-se ao empreendedorismo

ou ingressar na qualificacdo do Certificado Vocacional 4 do Campo de Hotelaria e Turismo.

Regras de combinag¢ao de médulos

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

Médulos Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérias: O candidato deve completar um minimo de 84
créditos.

Médulos de Avaliagao Integrada: O candidato deve completar um minimo de 12 créditos.

Conteudo da Qualificagdo
Médulos constantes nesta Qualificagao

Codigo da Nimero
Cédigo do Unidade de . : Horas
; . Titulo do Médulo de :
Médulo Competéncia 1 Normativas
. Créditos
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
Usar a lingua Inglesa em situacdes sociais,

MO HG023001 UC HG023001 . SO 2 20
pessoais e profissionais

MO HG013002 UC HG023002 Com’unlcar informagao relacionada com o trabalho 9 20
em lingua Inglesa

MO HG023003 UC HG023003 Ler e responder materiais escritos na lingua 2 20
Inglesa

MO HG023004 UC HG023004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20

MO HG033001 UC HG033001 Interpretar o espaco fisico em 2-D 2 20

MO HG033002 UC HG033002 Rgsolver prgblemas e §|tuggées do dia-a-dia 9 20
utilizando numeros racionais
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Interpretar e produzir enunciados orais de caracter

MO HG043001 UC HG043001 . . . 2 20
informativo-funcional
Interpretar e produzir textos escritos simples
MO HG043002 UC HG043002 informativo-funcionais de interesse quotidiano, 2 20
incluindo linguagens icénicas
MO HG053001 UC HG053001 ptilizar oNcomputador pe§soal para acesso a 2 20
informag&o e comunicagao
Utilizar aplicagdes de interface gréafico (GUI) para
MO HG015002 UC HG053002 producdo de documentos, apresentacdes e folhas 2 20
de célculo simples
Total 24 240
Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios
MO HTR03322111 | UC HTR03322111 | Executar tarefas administrativas simples 8 80
MO HTR03323111 | UC HTR03323111 | Acolher profissionalmente a clientela 8 80
MO HTR03324111 | UC HTR03324111 | Caracterizar as clientelas turisticas 8 80
MO HTR03325111 | UC HTR03325111 Descrevgr a geografia fisica e humana de 8 80
Mocgambique
MO HTRO03326111 | UC HTR03326111 Ipn&glripégetar um sitio turistico a inten¢éo de um 8 80
MO HTR03327111 | UC HTR03327111 | Iniciar-se ao empreendedorismo 6 60
MO HTR03328111 | UC HTR03328111 | Utilizar sistemas de reservas informatizadas 8 80
MO HTR03329111 | UC HTR03329111 Explicar os fulndamentos e a’evolugéo do conceito 8 80
do desenvolvimento sustentavel
MO HTR03330111 | UC HTR03330111 | Descrever a oferta turistica de Mogambique 8 80
MO HTR03331111 | UC HTR03331111 | Interagir com a clientela em inglés 8 60
MO HTR03332111 | UC HTR03332111 | Providenciar primeiros socorros 6 80
Total 84 840
Médulos de Avaliagao Integrada
Confirmar a sua escolha profissional
MO HTR03333111 | UC HTR03333111 | (Estagios de observagéo em diferentes areas de 4 40
actividade turistica)
Consolidar a sua escolha profissional (Estagios de
MO HTR03334111 | UC HTR03334111 | exploragéo em diferentes &reas de actividade 8 80
turistica)
Total 12 120
QHTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo 4 of 60
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1.2. Grupo Alvo e Pontos de Saida

Grupo alvo(s) Pontos de saida

Graduados da 102 classe do ensino | Desenvolvimento de habilidades para realizar actividades de

geral

Aqueles que possuirem um = Produzir diferentes documentos administrativos.

certificado profissional de nivel = Explicar os fundamentos e a evolugéo do conceito do desenvolvimento sustentavel
basico = Acolher profissionalmente a clientela

= Dispensar informagao turistica de Mogambique

= Descrever a geografia fisica e humana de Mogambique
= Interagir com a clientela em inglés.

= |nterpretar um sitio turistico a intengdo de um publico

= |niciar-se ao empreendedorismo

lidar com clientes varios em rotinas conhecidas e situagdes previsiveis e de raciocinio
limitado, com um minimo de supervis&o.

Um certificado profissional de nivel basico ou um curso de curta durag&o para area em
questéo.

Formas de instrugao

Actividades praticas na unidade de producéo da escola associadas a aulas teéricas numa sala de aula. Esta qualificagéo pode ser
oferecida apenas a tempo inteiro, mas deve permitir que estudantes se inscrevam em modulos individuais se assim o desejarem.

Experiéncia de trabalho na Instituigdo ou em outras instituicbes do mesmo sector.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja trabalharam numa empresa Turistica
anteriormente.

O ensino a distancia deve ser também considerado como uma forma importante de instrugdo da qualificagdo em futuros
desenvolvimentos.
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1.3. Requisitos de Instrugao

Requisitos de instrucao

Sala de computadores

Biblioteca

Atlas africano

Atlas de Mogambique

Atlas mundial

Bussolas

Calculadora

Consola telefénica

Telefones (para a consola teléfonica)
Dicionario (Portugés-Inglés)

Estojos de primeiros socorros
Fotografias aéreas das diferentes regiées de Mogambique

GPS
Instalagoes e Guias turisticas de Mogambique
Equipamento Mapa de Africa-Politico

Mapa de Africa-Fisico

Mapa de Africa-Toponimico

Mapa de Africa-Hidrografico

Mapa de Mogambique -Politico

Mapa de Mogambique -Fisico

Mapa de Mogambique -Toponimico
Mapa de Mogambique -Hidrografico
Micréfono e amplificador-Potatil
Projector multimeios e tela de projeccéo

"Software" para fazer reservas numa companhia aérea: Amadeus
Simulador Viasinc (Amadeus, Galileo, WorldSpan, Sabre e Apollo)

Materiais de referéncia para cada estudante
Recursos Livros de trabalho
Livros practices de services turisticos para cada estudante

Um ano de instrugao, 38 semanas divididas em dois semestres, e em media 32 horas por semana
Duragao Outras duragdes possiveis de instrugdo negociaveis com os empregadores ou estudantes
individualmente
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2. ESTRATEGIAS DE AVALIAGAO DE CANDIDATOS
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Estratégias de avaliagao dos candidatos

bstade | ista e
Fichade | verificacdo/ o Estudos
. . verificagdo | ... ;.
avaliagéo / Ficha de o Diério / Livro | de caso /
Instrumentos ) . / Diério / . ;
Entrevista entrevista . de registos | Lista de
Livro de .
estruturada | estruturada / , verificagao
« registos
Apresentacéo
Correcgéo
Métodos e Observagéo Ava_h_agag / Verificagao Escrito/
classificaca Verificagéo Oral
0 Entrevista
Trabalho
em grupo
Desempenho| (Estudos
Actividade | Escrita/Oral [Demonstragdo| Produto no local de | de caso,
trabalho  |Discussao,
Dramatiza
¢ao)
Tipo Titulo do Médulo Crédi
G Relacionar-se socialmente de forma 9
eficaz
G Preparar-se para 0 emprego 2
G Usar a lingua Inglesa em situacfes )
sociais, pessoais e profissionais
Comunicar informacé&o relacionada
G . 2
com o trabalho em lingua Inglesa
G Ler e responder materiais escritos na 9
lingua Inglesa
G Produzir materiais escritos na lingua 9
Inglesa
G | Interpretar o espago fisico em 2-D 2
Resolver problemas e situagdes do
G . L . T 2
dia a dia utilizando nimeros racionais
Interpretar e produzir enunciados
G . e . . 2
orais de caracter informativo-funcional
Interpretar e produzir textos escritos
simples informativo-funcionais de
G |: e L 2
interesse quotidiano, incluindo
linguagens iconicas
G Utilizar o computador pessoal para 9
acesso a informag&o e comunicagdo
Utilizar aplicagdes de interface gréfico
(GUI) para produgéo de documentos,
G x . 2
apresentacgdes e folhas de calculo
simples
VO Executar tarefas administrativas 8 X X X
simples
VO | Acolher profissionalmente a clientela 8 X
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VO | Caracterizar as clientelas turisticas

VO Descrever a geografia fisica e humana
de Mogambigue'
Interpretar um sitio turistico a intengéo

VO - X
de um publico

VO | Iniciar-se ao empreendedorismo
Utilizar sistemas de reservas

VO |. . X
informatizadas
Explicar os fundamentos e a evolugéo

VO | do conceito do desenvolvimento
sustentavel

VO Descrever a oferta turistica de
Mocambique

VO | Interagir com a clientela em inglés

VO | Providenciar primeiros socorros
Confirmar a sua escolha profissional
(Estagios de observagao em

Al . , . X X
diferentes areas de actividade
turistica)
Consolidar a sua escolha profissional

Al | (Estagios de exploragéo em diferentes X X
areas de actividade turistica)
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Semestr

Titulo do Modulo

Modulos de Habilidades Genéricas

Comunicar em Portugués

Comunicar em Inglés

Tecnologias de Informagéo e comunicagéo

Matematica

KNG (UG JPUE ) KN I

Habilidades para a vida

Médulos de Habilidades Vocacionais Obrigatérios

Executar tarefas administrativas simples

Acolher profissionalmente a clientela

Caracterizar as clientelas turisticas

Descrever a geografia fisica e humana de Mogambigue

Interpretar um sitio turistico a intencao de um publico

Iniciar-se ao empreendedorismo

Utilizar sistemas de reservas informatizadas

Explicar os fundamentos e a evolugédo do conceito do desenvolvimento sustentével

Descrever a oferta turistica de Mogambique

Interagir com a clientela em inglés

NINDIDDINDINN A —

Providenciar primeiros socorros

Médulos de Avaliagao Integrada

—_

Confirmar a sua escolha profissional (Estagios de observacdo em diferentes areas de actividade turistica)

Consolidar a sua escolha profissional (Estagios de exploracdo em diferentes areas de actividade turistica)

Q HTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo
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Titulo da Unidade
de Competéncia

Relacionar-se socialmente de forma eficaz

Descri¢ao da Unidade de Competéncia
No fim deste modulo, 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 s&o com os outros,
utilizando escuta activa, comunicagao assertiva, procura de complementaridade de papéis e estabelecimento de
relagcdes em que todos ganham.

Registo

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

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Fortalecer a
auto-estima e
respeito pelas
opinides dos
outros

a)

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

Percebe como as suas caracteristicas
pessoais sao 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.

Evidéncias Requeridas

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

a)

b)

Preenche 0 instrumento de auto-
conhecimento e os comportamentos seus e
dos outros que Ihe geram satisfac&o;

Analisa e discute as diferengas pessoais e 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 € historia profissional e social.

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

Contexto profissional: entrevista
para emprego, relacionamento na
arealequipa de trabalho.

2.Escutar
activamente

Actua com empatia, mostrando interesse pela
pessoa, suas emogdes e sentimentos.

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

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

Contexto da formagao: aulas,
trabalhos de grupo, apresentagoes,
simulacdes, dramatizagdes.

Q HTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

¢)

e)

N&o interrompe a mensagem do outro,
mantendo uma atitude explicita de suporte e
empatia, utilizando sinais nao verbais, como o
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 colocagdo de dlvidas.

resposta

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo/Dramatizagéo

Evidéncias

requeridas por  simulag&o,
dramatizacfes ou apenas por observagdo do
comportamento do candidato durante as
actividades lectivas e de avaliagdo, o
candidato demonstra ter escuta activa, de
acordo com uma lista de verificacdo para os
critérios de desempenho referidos.

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

3. Comunicar
assertivamente

e)

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

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

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

Ajuda o outro a perceber como 0 seu
raciocinio esta construido através dos dados
e observagbes que estdo na base do
raciocinio e colocando perguntas de uma
forma que ndo induza as respostas ou que
provoque comportamentos defensivos.
Demonstra uma boa linguagem corporal
durante uma conversa ou numa situagao em
que é alvo de critcas ou mensagens
emocionalmente fortes.

Evidéncias Requeridas

Demonstragdo/Dramatizagédo
Através de simulagdes, dramatizagbes ou apenas

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

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

Contexto da formacg&o: aulas,
trabalhos de grupo, apresentagdes,
simulagdes, dramatizacoes.

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

4. Trabalhar em
equipa e liderar
equipas

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

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

Q HTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncias escritas, orais,

simulagdo/dramatizagao

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

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

c) Apé6s a realizacdo da tarefa, apresenta e
discute a importancia dos papéis informais no
funcionamento da equipa, mostrando como os
membros da equipa desempenharam estes
papéis.

Simulag&o/dramatizagéo:

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

Contexto da formacao: aulas,
trabalhos de grupo, apresentacgdes,
simulagdes, dramatizacdes.

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

5. Estabelecer
relagcbes 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 negocia¢do, analisando
quem detém mais poder negocial.

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

Evidéncias Requeridas

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).
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de

c . Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
ompeténcia

Simulagéo/dramatizagéo:

Evidéncias, através de uma
simulagdo/dramatizagdo em grupo, de que o
candidato:

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

b) Demonstra os critérios de desempenho para
dirigir uma reunido de negociacao de acordo
com uma lista de verificago.
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UC HG013002 Preparar-se para o emprego

Registo de Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade
de Competéncia

Preparar-se para o emprego

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste modulo, o candidato deve ser capaz de compreender melhor o papel na organizagéo, os objectivos

do seu trabalho e garantir uma boa planificacéo 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.

Registo

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

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

importancia.

Evidéncias Requeridas

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

a)

Identifica a sua area de trabalho € as areas
com que esta se relaciona, desenhando num
modelo pré-definido, as ligagdes sequenciais
entre as mesmas através da informagéo 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 organizagéo.

Competéncia
1.Compreendero | a) ldentifica a sua area de trabalho e a sua Contexto profissional:
seu papel na ligagdo com as outras areas da organizacao, contribui¢do na concretizagéo
organizagao através de um diagrama. miss&o, objectivos e visao
b) Consegue definir as vérias actividades da sua | organizacionais.
area.
c) Descreve a sua actividade e percebe a sua

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

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

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

e) Anota e organiza em tempo util a informagéo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

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

Contexto da formagao :
planificagao e gestdo das
actividades lectivas.

Contexto profissional: planificagéo
e gestao das actividades laborais.
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncias escrita que o candidato:

a) Descreve as tarefas que executa.

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

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

d) Elabora a sintese de um encontro ou de uma
€Xposigao.

3.Candidatar-se a

a) Elabora o CV em funcéo da vaga de trabalho

Contexto profissional: elaboragdo

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

com clareza o problema a resolver.

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

c) lIdentifica as alternativas possiveis para a
solugédo do problema e selecciona a melhor de
acordo com os beneficios esperados e 0s
custos da sua implementagéo.

Evidéncias Requeridas

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

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

Contexto da formacéo: aulas
(exercicios e avaliagdes)
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

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

a)

b)

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

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 os seus
beneficios e custos e os actores afectados
positiva ou negativamente pela alternativa, de
acordo com um modelo pré-definido.

Contexto profissional: area ou
equipa de trabalho, negociagdes
(clientes interno e externo)
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UC HG023001 Usar a lingua inglesa em situagdes profissionais
Registo de Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade
de Competéncia

Usar a lingua Inglesa em situagdes sociais, pessoais e profissionais

Descri¢ao 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.

Cadigo

UC HG023001

Nivel do QNQP 3

Campo

Habilidades Genéricas

Sub Campo Inglés

Data de registo

Data de Revisao do
Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

a) Pergunta o nome a outro e é capaz de
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 situagfes 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.

2. Interagir com
outros, partilhar e
pedir informagéo

a) Partilha e solicita informagao.

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.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar
compreens&o € habilidade para comunicar
claramente e concisamente informagéo
usando linguagem apropriada num
ambiente profissional

Troca de informagao numa variedade de
ambientes.

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

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

a) Preenche formularios que requerem
informagao pessoal.

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

Evidéncias Requeridas

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

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

Paragrafos curtos usando informagéo
contida dos formularios.

Formularios: hotel, emigrag&o, outros
relacionados com a area vocacional.
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UC HG023002 Comunicar informagao de trabalho
Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informagéao relacionada com o trabalho, em lingua Inglesa

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

Codigo | UC HG023002 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

com o trabalho

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

c) Realiza e participa em conversagdes
de trabalho simples.

Evidéncias Requeridas

O candidato deve demonstrar a habilidade
de manter uma interacgdo profissional
simples de acordo com os critérios de
desempenho e os contextos de aplicag&o.

Competéncia

1. Trocar opinides e | a) Faz afirmages e requerimentos Tipos de comunicagéo:comunicagao
relatar factos simples relacionados com o seu falada que combina conteudos factuais
relacionados préprio trabalho. com factos afirmados claramente, pontos

de vista ou sentimentos.

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

Grau de detalhe: contendo varios items
de informacao.

2. Preparar-se para

a) ldentifica objectivo do comunicado

Tipos de comunicados orais incluem:

Evidéncias Requeridas

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

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

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

UC HG023003 Ler e responder a materiais escritos
Registo de Unidade de Competéncia

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

Descri¢ao 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 profissao.

Codigo | UC HG023003 Niveldo QNQP | 3

Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés

Data de Registo \ Data de Revisao do Registo

ElementPS qe Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
ompeténcia

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

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

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

e) Interpreta diagramas, graficos e textos
usando imagens visuais.
Evidéncias Requeridas
O candidato deve demonstrar uma
compreensao providenciando as respostas
apropriadas a cada tarefa.

Q HTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo 20 of 60



UC HG023004 Produzir materiais escritos
Registo de Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade
de Competéncia

Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

Descri¢ao 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 QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Inglés
Data de Registo Data de Revisao do

Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

de identificar diferentes tipos escrita na
sua area vocacional.

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

2.Escrever textos
da area
vocacional
especifica

a) Usa o “layout” apropriado.

b) Usa a estrutura retérica apropriada.

c) Organiza as fases de textos.

d) Usa instrumentos coesivos
apropriados.

e) Usa vocabulario e gramética
apropriados.

f)  Usa ortografia e pontuacéo padréo.

Evidéncias Requeridas

Os candidatos devem demonstrar
habilidade de produzir uma variedade de

textos especificos da sua rea vocacional.

Produgéo de uma variedade de textos
simples relacionados com a area

profissional:

= Descrigbes
= Narrativas
= Relatdrios
= (Cartas
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anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

UC HG033001 Resolver problemas econémicos simples da vida pessoal e da comunidade

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas econdémicos simples da vida pessoal e da comunidade.

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

Codigo | UC HG 03 3001 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisao do

Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Efectua calculos
com numeros
reais.

a) ldentifica os varios conjuntos de nimeros que
constituem os nimeros reais: conjunto dos
numeros naturais, dos racionais, dos inteiros e
dos irracionais.

b) Representa na recta graduada nimeros reais.

c) Efectua célculos com numeros negativos,
inteiros e ndo inteiros.

d) Efectua calculos com numeros irracionais.

e) Resolve equagdes e inequagdes lineares.

Evidéncias Requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) - d): Evidéncia
escrita de que o candidato distingue os vérios
conjuntos de nimeros, de que é capaz de 0s
representar na recta graduada e de que realiza
correctamente célculos (adi¢éo, subtragéo,
multiplicacdo, divisao e potencia¢do) com numeros
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 solug&o.

Operacdes no conjunto dos
numeros reais: adi¢ao,
subtraccao, multiplicagao,
divisdo, potenciagéo e
radiciacao.

Extractos da Historia da
Matematica, relativos ao
desenvolvimento dos conjuntos
de numeros.

Recta graduada.

Equagdes e inequagdes lineares

2. Resolve 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.

Equagdes e inequagdes do 2°
grau.

Problemas  conducentes a
equagdes e inequagdes do 1°
e do 2° grau.

Problemas representados por
funcdes quadraticas.
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

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

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
de que o candidato é capaz de realizar o estudo
de fungdes quadraticas, indicando o dominio, o
contradominio, os zeros, o sinal, a monotonia e
os extremos e que, com base nesta informagé&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 notagao de intervalos.

3. Resolve
problemas que
envolvem custos,
receitas e lucros.

Exprime e interpreta situagdes correntes
usando variaveis e simbolos matematicos.
Resolve problemas simples relacionados com
custos, receitas e lucros.

Evidéncias Requeridas

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

Problemas simples do dia-a-dia
relacionados com pequenos
negocios, expressos por meio de
equacdes e inequagdes do 1°e
do 2° grau.
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| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

UC HG033002 Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia Calcular distancias entre pontos de dificil acesso

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

Cédigo | UC HG 03 3002 Nivel do QNQP 3
Campo | Habilidades Genéricas Sub Campo Matematica
Data de Registo Data de Revisao do
Registo
lementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Determina a) Calcula as medidas dos lados e dos angulos de Razbes trigonométricas no
distancias entre tridngulos recténgulos. tridngulo rectangulo.
pontos em b) Resolve tridngulos.
figuras dadas. Evidéncias Requeridas Teorema de Pitagoras.
Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o candidato, utilizando o Teorema de Pitagoras e Teorema de Tales.
as razdes trigonométricas seno, cosseno e tangente de
angulos agudos, é capaz de calcular a medida dos Conceito e critérios de
lados e dos angulos de triangulos rectangulos dados. semelhanca de tridngulos.
Para o Critérios de Desempenho b): Evidéncia escrita Teoremas dos Senos e dos
de que o candidato, utilizando o conceito de Cossenos.

semelhanga de tridngulos, o Teorema de Tales, o
Teorema dos Senos e o Teorema dos Cossenos, €
capaz de calcular a medida dos lados e dos angulos de
tridngulos dados.

2. Constréi uma a) Esboga uma figura para representar um problema
figura para de célculo de disténcias entre pontos de dificil Edificios, arvores e postes
representar um acesso. de iluminagao existentes
problema e usa- | b) Determina as distancias acima referidas, discute e no local.
la para calcular interpreta a solugao.
a disténcia entre
pontos de dificil Evidéncias Requeridas
acesso. Para o Critério de Desempenho 1.: Evidéncia prética e

escrita de que o candidato é capaz de esbogar uma
figura geométrica a partir dum enunciado.

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

=

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

Titulo da Unidade
de Competéncia

Interpretar e produzir enunciados orais de caracter informativo- funcional

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

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

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

Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

discursos ouvidos

b)

do acontecimento.

Ouvida uma conferéncia, intervengao
num debate, discurso, identifica o tema
principal e as ideias mais relevantes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

a)

b)

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

Competéncia
1.Retirar ideias a) Ouvido um texto jornalistico, indica Noticias e reportagens da imprensa lida
principais de ocorréncia, data, intervenientes, local ou gravagdo de a partirdaradioe TV,

a partir das quais se possa identificar
os elementos pedidos nos critérios de
desempenho.

Gravagoes de conferéncias, discursos,
uma intervengdo num debate.

texto.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

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

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

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

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias por escrito/oral

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

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

4. Relacionar
informagao 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,
populagéo, aquisicdes, gastos
correntes, comportamento ante o
HIV/SIDA ou sua evolugao, acidentes
de trabalho e suas consequéncias
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incluindo linguagens iconicas
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Educacao Profissional

=

Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

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

Descri¢ao da Unidade de Competéncia
O candidato utiliza linguagem icénica para transmitir informacao. Interpreta simbolos e icones mais comuns. O
candidato preenche formularios simples como os utilizados nos postos fronteiricos, nos bancos para abertura
de conta, pedido de saldo, livro de cheques e extractos de conta. o candidato identifica as ideias principais de
um texto simples escrito; interpreta informagdo textual para compilar graficos 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, paragafos, translineagéo, pontuagéo e revé os seus escritos com o fim de os corrigir.

Caodigo UC HG043002 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Sub Campo Portugués
Data de Registo Data de Revisdo do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Seleccionar icones
mais comuns para
transmitir
informagéo
especifica

Explica o contexto em que um
determinado simbolo icénico é usado.
Indica por escrito o significado do
simbolo.

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.

Numa tabela apresenta 5 simbolos € a
mensagem correspondente.
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,
conservacao.

2. Preencher
formularios
simples

Preenche devidamente 8 formularios.
Revé o formulario preenchido.
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 informagé&o adicional, dos que se
usam em postos de fronteira, bancos,
hospitais, protocolos na area de
especialidade.

3. Identificar 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

Textos de caracter informativo como
reportagens, noticias, cartas, oficios
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Evidéncias por escrito/oral
Dado um texto informativo, o candidato
identifica a ideia principal.

4. Escrever a) Elabora um texto a partir de dados Textos informativos que apresentem
correctamente um fornecidos em tabela ou gréaficos. dados que variam ao longo do tempo
texto, b) Revé o grafico e o texto elaborados. como é o caso de dados sobre
considerando a c) Corrige possiveis erros no grafico e produgéo, populagao, aquisi¢des, gastos
finalidade indicada, texto. correntes, comportamento ante o
utilizando regras Evidéncias Requeridas HIV/SIDA ou sua evolugao, acidentes de
basicas da escrita | Evigéncias por escrito/oral trabalho e suas consequéncias

Um texto, com cerca de 250 palavras, o _
compilado a partir de dados de uma tabela | Convengdes basicas da escrita a
ou um grafico, utilizando correctamente as | considerar: abertura de paragrafos,

convencdes basicas da escrita. ortografia, translineagao, pontuagéo.

5. Escrever a) Escreve um texto respeitando as | Textos informativos que apresentem
correctamente um convengdes graficas basicas dados que variam ao longo do tempo
texto, b) Revé o texto escrito como é o caso de dados sobre
considerando a c) Corrige possiveis erros no texto escrito | produgao, populacdo, aquisigoes,
finalidade indicada gastos correntes, comportamento ante
e utilizando regras S - o HIV/SIDA ou sua evolugao, acidentes
basicas da escrita Evidéncias Requeridas de trabalho e suas consequéncias.

Evidéncias por escrito/oral

a) Texto escrito manualmente, Nno | Convencoes basicas da escrita a
resultado anterior, com cerca de 250 | considerar: abertura de paragrafos,

palavras e um maximo de 3 ermos | oriografia, translineagéo, pontuagao.
ortograficos, e 3 erros de qualquer
outra natureza.

b) O mesmo texto escrito no computador
com um maximo de 5 erros imputaveis
a digitag@o/ortografia e 2 dos restantes.

2Aqui colocam-se 5 erros tendo em conta que, no geral ,0s computadores apresentam o processador de texto em lingua inglesa e nem sempre dispéem de um
corrector ortografico de lingua portuguesa porque se tal fosse deveriam usar o corrector gramatical e ortografico do processador de texto e ai apenas se
admitiriam 3 erros de qualquer natureza, considerando o nivel dos candidatos e o facto de nem sempre todas as palavras estarem registadas no dicionario
usado pelo processador de texto.
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UC HG053001 Utilizar o computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Utilizar o computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo desta unidade o candidato sera capaz de operar um computador pessoal, armazenar dados
e informacao no computador de forma organizada, navegar, pesquisar e buscar dados e informacéo da
Internet e comunicar por meio de correio electrénico e de apresentagdes electronicas.

Codigo HG053001 Nivel do QNQP 3
Campo Habilidades Genéricas Sub-Campo Tecnologias de
Informagao e
Comunicacao
Data de Registo Data de Revisao do
Registo
I(E:Iementgs (.ie Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagéao
ompeténcia
1. Operar um a) ldentificar partes (“hardware”) de computador pessoal.| Partes de computador:
computador b) Ligar e desligar um computador pessoal. unidade central, monitor,
pessoal c) Iniciar e terminar sesséo de trabalho, usando rato e| teclado, rato.
teclado.
d) Identificar elementos do ambiente de trabalho e suas| Elementos do ambiente de
fungdes e configurar preferéncias do utilizador. trabalho: area de trabalho,
e) Manipular icones doambiente de trabalho para aceder| barra de tarefas, menus,
a caracteristicas do computador. icones.
f) Identificar unidades periféricas de entrada e/ou saida
€ preparar impressora com consumiveis para | Preferéncias do utilizador:
utilizacao. proteccéo do ecré, fundo do
ecra.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita e pratica: Manipular: seleccionar, abrir,
a) Imagem de computador com partes identificadas. fechar.
b) Imagem de computador pronto a ser usado e
descricao de finalizag&o correcta de sessao de Caracteristicas: directérios
trabalho. Ipastas, ficheiros, caixa do
c) Imagem do ambiente de trabalho, com identificagdo | lixo, ajuda, processador,
de seus elementos, mostrando 1 preferéncia do memoria, disco duro.
utilizador e 1 janela aberta associada a um icone.
d) Lista de unidades periféricas do computador em uso | Unidades periféricas: leitor
e consumiveis correctamente colocados na e/ou gravador de disquetes,
impressora. de CD ou de DVD, disco
“flash” ou externo,
impressora.
Consumiveis: papel, tinteiro
ou tonner ou fita.
2. Manipular a) Manusear janelas no ambiente de trabalho. Manusear janelas: abrir,
directorios/pastas | b) Usar programas utilitarios do sistema. fechar, dimensionar,
e ficheiros c¢) Organizar directorios/pastas e sub- percorrer, seleccionar,
directorios/pastas. arranjar.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

a) Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items ndo
contiguos seleccionados e 1 mostrando items
ordenados por um dos atributos

b) Impressdo mostrando o uso de 1 programa utilitario

c) Imagem de 2 directérios/pastas criadas: uma com 3
ficheiros e outra com 1 sub-directério/pasta, 1 ficheiro
e 1 atalho para 1 ficheiro

d) Imagem do resultado do uso de anti-virus

Utilitarios: calculadora,
editor de texto, jogo ou
aplicagao 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. Consultare

a) Utilizar aplicagdo de navegagéo (‘browser’).

Aplicagdo: com interface

c) Abrir e-mail recebido e responder e/ou encaminhar.
d) Registar endereco e-mail em livro de enderecos.
e) Preparar e enviar mensagem e-mail com anexo.
f)  Receber e abrir e-mail com anexo e extrair anexos.

Evidéncias Requeridas

buscar b) Visitar sitios da 'web’ usando enderecos. gréfico.
informag&o da ¢) Navegar por sitios da ‘web’ usando fungdes de
Internet navegacao. Enderego: www.
d) Pesquisar informagao usando motor de busca e
critérios de pesquisa. Fungdes de navegacao:
e) Baixar ficheiros da internet. frente, tras, pagina inicial,
ligagdes (‘links’), parar,
refrescar.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita e pratica: Motor de busca: Google,
a) Imagens de 2 paginas, de um sitio visitado, Yahoo.
indicando o caminho de acesso
b) Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e Critério de pesquisa:
imagens de informagdes correspondentes palavra, varias palavras,
encontradas frase.
c) Imagem de 2 ficheiros baixados da internet com
indicagd@o da sua proveniéncia
4. Comunicar a) Criar caixa de e-mail gratis na internet. Aplicagéo: webmail.
usando correio b) Redigir e enviar mensagem e-mail, com elementos
electronico preenchidos. Elementos: remetente,

destinatario, assunto.
Destinatario: um, varios.

Anexo: documento,
imagem.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Evidéncia escrita e pratica:

Dois e-mails correctamente preparados, enviados e
impressos

Um e-mail correctamente respondido e impresso e
um e-mail correctamente encaminhado e impresso
Listagem do livro de enderegos e-mail, com um
minimo de 5 enderegos

Um e-mail enviado com anexo e impresso

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

5. Comunicar por
via de
apresentacéo
electrénica

Escolher tema e definir contetido da apresentacao.
Criar apresentacdo sobre tema escolhido, usando
modelos de apresentagdes e de diapositivos.
Inserir texto nos diapositivos e, se necessario,
editar.

Salvar e nomear a apresentacao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/prética:

a)
b)
c)

Descrigéo do que se pretende comunicar
apresentacédo de 3 a 5 diapositivos impressa
apresentagao realizada

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar p/frente e
p/tras.
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HG053001 Utilizar o computador pessoal para acesso a informagdo e comunicagao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da
Unidade de
Competéncia

Utilizar o computador pessoal para acesso a informagao e comunicagao

electronicas.

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

Ap6s conclusao desta unidade o candidato sera capaz de operar um computador pessoal,
armazenar dados e informagéo no computador de forma organizada, navegar, pesquisar e buscar
dados e informagao da Internet e comunicar por meio de correio electrénico e de apresentacdes

Registo

Cédigo HG053001 Nivel do QNQP 3

Campo Habilidades Genéricas Sub-Campo Tecnologias de
Informacgéo e
Comunicagao

Data de Registo Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Operar um
computador
pessoal

Identificar partes (‘hardware”) de computador
pessoal.

Ligar e desligar um computador pessoal.

Iniciar e terminar sessado de trabalho, usando rato
e teclado.

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

Manipular icones doambiente de trabalho para
aceder a caracteristicas do computador.
Identificar unidades periféricas de entrada e/ou
saida e preparar impressora com consumiveis
para utilizacao.

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

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

Preferéncias do utilizador:
proteccdo do ecra, fundo
do ecra.

Manipular: seleccionar,
abrir, fechar.

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

Unidades periféricas:
leitor e/ou gravador de
disquetes, de CD ou de
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

e) Imagem de computador com partes
identificadas.

f) Imagem de computador pronto a ser usado e
descri¢ao de finalizagao correcta de sessao de
trabalho.

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

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

DVD, disco “flash” ou
externo, impressora.

Consumiveis: papel,
tinteiro ou tonner ou fita.

2. Manipular
directérios/pastas
e ficheiros

b) Manusear janelas no ambiente de trabalho.

b) Usar programas utilitarios do sistema.

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

d) Manusear ficheiros de diferentes tipos.

e) Usar programa anti-virus para detecgéo de
virus.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

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

f) Impresséo mostrando o uso de 1 programa
utilitario

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

h) Imagem do resultado do uso de anti-virus

Manusear janelas: abrir,
fechar, dimensionar,
percorrer, seleccionar,
arranjar.

Utilitérios: 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.

Tinne An finhairne: vt

3. Consultar e
buscar
informacgdo da
Internet

f) Utilizar aplicagdo de navegacao (‘browser’).

g) Visitar sitios da 'web’ usando enderegos.

h) Navegar por sitios da ‘web’ usando fungdes de
navegagao.

i) Pesquisar informagéo usando motor de busca
e critérios de pesquisa.

j) Baixar ficheiros da internet.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:
d) Imagens de 2 paginas, de um sitio visitado,
indicando o caminho de acesso

Aplicagdo: com interface
grafico.

Endereco: www.

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

Motor de busca: Google,
Yahoo.
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

Competéncia
e) Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e | Critério de pesquisa:
imagens de informagdes correspondentes palavra, varias palavras,
encontradas frase.
f) Imagem de 2 ficheiros baixados da internet
com indicacdo da sua proveniéncia
4. Comunicar g) Criar caixa de e-mail gratis na internet. Aplicagdo: webmail.
usando correio | h) Redigir e enviar mensagem e-mail, com
electronico elementos preenchidos. Elementos: remetente,
i)  Abrir e-mail recebido e responder e/ou destinatario, assunto.
encaminhar.
i) Registar enderego e-mail em livro de Destinatario: um, varios.
enderegos.
k) Preparar e enviar mensagem e-mail com Anexo: documento,

imagem.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/pratica:

d)
)
f)

Descri¢do do que se pretende comunicar
apresentacéo de 3 a 5 diapositivos impressa
apresentacdo realizada

f) Dois e-mails correctamente preparados,
enviados e impressos
g) Um e-mail correctamente respondido e
impresso e um e-mail correctamente
encaminhado e impresso
h) Listagem do livro de enderegos e-mail, com um
minimo de 5 enderegos
i) Um e-mail enviado com anexo e impresso
j) anexo recebido impresso e 1 imagem
mostrando anexo extraido do e-mail e salvo em
directorio/pasta
5. Comunicarpor |e) Escolher tema e definir contelido da Editar: copiar, cortar,
via de apresentacao. colar, mover, apagar
apresentagao f)  Criar apresentagao sobre tema escolhido, p/frente e pltras.
electrénica usando modelos de apresentagdes e de
diapositivos.
g) Inserir texto nos diapositivos e, se necessario,
editar.
h) Salvar e nomear a apresentacao.
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UC HG053002 Utilizar aplicag6es de interface grafico (GUI) para produgdo de documentos e folhas de calculo

simples

Registo da Unidade de Competéncia
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=

Titulo da Unidade
de Competéncia

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

Descrigdo da Unidade de Competéncia

Apo6s conclusdo desta unidade o candidato sera capaz de elaborar e produzir documentos e folhas de calculo
simples, usando respectivamente uma aplicagao de processamento de texto e uma aplicagdo de folha de
calculo, ambas de interface gréafico

Registo

Caodigo HG053002 Nivel do QNQP 3

Campo Habilidades Genéricas Sub Campo Tecnologias de Informagéo e
Comunicacéo

Data de Registo Data de Revisao do

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

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

o 0O T
— = — — —

D

Abrir novo documento e inserir texto.
Realgar texto em documento.

Rever ortografia e gramatica no documento.
Imprimir documento.

Nomear, salvar e fechar documento.

Texto: letras e nUmeros.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

2 textos inseridos e impressos (maximo 4
paragrafos), com partes do texto realgado

1 imagem dos 2 documentos nomeados e salvos
em directorio/pasta

2. Utilizar formas
simples de
formatagéo de
documentos

o O T QO

D

—_— — —

Abrir e editar documento existente
Formatar paragrafos de texto

Definir parametros de pagina e numerar
Visualizar pagina para impressédo

Definir parametros de impress&o e imprimir
documento

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

Formatar: espacar, alinhar,

Evidéncias Requeridas

indentar, fazer tabulago.

Evidéncia escrita/pratica:

1 documento impresso (com no méximo 1 pagina),
apos edicao, correcgéo e formatagéo

1 documento de 2 paginas impresso, apds edi¢éo,
correcgéo e formatagéo

Parametros: margens,
orientagao, tamanho de
papel, cor, qualidade de
impressé&o.
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3. Produzir folhas de
calculo simples
usando aplicagdo
de folha de
calculo de
interface grafico

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

Marcar e visualizar area para impressao.

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

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita//prética:

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

Texto: caracteres alfabéticos e
numMericos.

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

Formato de nimeros: decimais,
percentagens.

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

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

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral/prética:

a) Uma folha de calculo (minimo 4 linhas e 4 colunas,
méaximo 1 pagina), incluindo calculos aritméticos, e
impressa apos edi¢do, manuseamento e formatagéo
de celas

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

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

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

e) Visualizar e imprimir folha de calculo. copiar, apagar € mover.

Formato de celas: cor, fundo,
bordas.

Férmulas: aritméticas, fungéo
soma, fungio média.

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

UC HTR03322111 Executar tarefas administrativas simples

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

Executar tarefas administrativas simples

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de executar as tarefas administrativas usuais, gerir
dados informaticamente, utilizar a Internet e criar e actualizar uma pagina web.

Cédigo UC HTR03322111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicacao

1. Executar
tarefas
administrativas
préprias a
empresas
turisticas.

a) Utilizagdo adequada do material e do equipamento basico de um
escritorio.

Gestao eficaz das chamadas telefonicas.

Adaptacéo da linguagem em fungéo do publico.

Sintetizacao das informagoes.

Redacgao da correspondéncia administrativa (oficios, ordens de trabalhos,
actas, comunicados, relatorios) de acordo com as regras.

f) Gestdo adequada do tempo.

g) Tratamento adequado do correio e dos dossiés.

b
c
d
e

—_—— — —

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar na correspondéncia verbal ou escrita, a
capacidade de utilizar de forma adequada os equipamentos de escritorio,
adoptando as férmulas usuais de cortesia € de boa educacao.

2. Gerir dados
com a ajuda de
material

a) Exploragdo adequada dos "software" de escritdrio usuais.
b) Actualizagéo dos bancos de dados locais.
c¢) Utilizacdo adequada das tecnologias da informagéo.

informatico.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar destreza na gestéo de bases de dados,
relativos a area turistica.

= O candidato deve demonstrar a capacidade de criar uma folha de calculo
que permita quantificar as vendas de uma empresa turistica, extrair as
informagdes relevantes e apresenta-las num documento de tratamento de
texto e de apresentacao.

3. Utilizar a auto-
-estrada da
informacé&o.

a) Apreciagdo das possibilidades da rede.
b) Navegacdo adequada na rede.
c) Exploracéo eficaz dos instrumentos de comunicacéo da rede.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a sua competéncia para:
- pesquisar nas auto-estradas da informagao;
- servir-se das auto-estradas da informag&o como meio de comunicacao.

4. Criar e manter
em diauma
pagina Web.

a) Criagao de uma pagina de abertura Internet.
b) Actualizagéo regular das informagdes difundidas (ex: mudangas de tarifas,
de actividades, etc.).

= Em empresas turisticas
de todas as dimensoes.

= Trabalho individual (com
Ou sem supervisdo, mas
com uma certa margem
de manobra para a
criatividade e iniciativa)
e em equipa (com
colegas e a direcgéo).

» Em interacg¢ao com
clientela nacional e
estrangeira em lingua
materna, portugués e
segunda lingua (inglés).

= Através de
documentagéo técnica
(lista de pregos, lista de
fornecedores, processos
de empregados, efc.).

= Com documentos de
apoio, material
informatico, meios de
comunicagao, incluindo
a auto-estrada da
informacé&o.

= Com equipamentos e
material perecivel de
uso corrente, tais como:
computador, telefone,
calculadora, fax,
fotocopiadora, papel,
lapis, etc.

= Respeitando as normas
ambientais
(sensibilizagéo a
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c) Validagéo das escolhas com o seu superior imediato, no que diz respeito
ao nome do dominio e dos instrumentos de referéncia.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de criagdo de uma pagina Web
de uma empresa turistica e manté-la em dia, tanto ao nivel do contetido
como do da sua apresentagao, de acordo com as instru¢des do seu superior
hierarquico.

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

reciclagem, recuperagao
do papel, etc.).

= Através dos "software'
de escritdrio usuais,
nomeadamente:

- tratamento de texto;

- folhas de calculo;

- "software" de
apresentacgéo (“data
show’);

- banco de dados;

- correio electronico.

Material necessario a realizagao da qualificacao:

= Consola telefonica

= Computadores (ecrés, teclados e ratos)

= [mpressora

= Fax

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Software para produzir uma pagina Web

= Conexdo a Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projetor multimédios e telas de projeccéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)

Q HTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo

38 of 60




-

UC HTR03323111 Acolher profissionalmente a clientela

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de

Competéncia

Acolher profissionalmente a clientela

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de reconhecer a importancia do acolhimento e do
servigo a clientela, de distinguir os padrdes de qualidade de diferentes infraestruturas turisticas e de aplicar técnicas de base

ligadas ao acolhimento.

Caodigo UC HTR03323111 Nivel do QNQP 3

Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |

Elementos de

Contexto de

Competéncia Critérios de Desempenho Aplicagao

1. Acolher os a) Manifestagéo pelo cumprimento das regras de cortesia, civismo, etiqueta e = Trabalho individual
clientes, compostura mais importantes. (com ou sem
seguindo as b) Aplicagdo de uma estratégia de comunicacdo pelo acolhimento ou pelas supervisdo) e em
regras de reservas telefonicas. equipa (com
cortesia, c) Conhecimento da proveniéncia e da cultura do cliente. colegas e a
civismo, d) Manifestacéo de empatia, dinamismo, abertura e disponibilidade. direcgao).
etiqueta e e) Adopcéo de uma linguagem adaptada ao publico-alvo. = Em interac¢ao com
compostura. f) Clareza nas informagdes transmitidas. clientela nacional e

g

) Exploracdo adequada das etapas do processo de acolhimento e do servigo a
clientela.

Vestuario adequado.

i) Utilizaco adequada da linguagem n&o verbal.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de acolher, adequadamente, a
clientela turistica, de acordo com as regras de cortesia e civismo, relativas ao
sector do turismo.

2. ldentificar as

a) Abordagem metddica nas actividades de identificacdo de necessidades de

necessidades acordo com a estratégia de comunicagéo da instituicao.
da clientela b) Pertinéncia das propostas formuladas.
turistica. c¢) Acompanhamento adequado da clientela, quer seja por meio de contacto oral
ou escrito, quer através do preenchimento de formularios para avaliagdo do
grau de satisfacao dos utentes.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve evidenciar a capacidade de satisfazer, adequadamente,
necessidades da clientela turistica.
3. Intervirem a) ldentificagdo das fontes do conflito.
situagbes de b) Resposta pronta as variadas situagdes imprevisiveis.
conflito. c) Adopgdo de atitudes susceptiveis de criarem um clima de confianga e uma

atmosfera de reconforto.
d) Aplicagdo adequada das técnicas de negociagao.
e) Reconhecimento dos seus limites no momento de intervir.

estrangeira em
lingua materna,
portugués e
segunda lingua
(inglés).

= Trabalho junto dos
clientes da regiéo
ou de estrangeiros.

= Em pessoa ou
através de meios
usuais de
comunicacao
(telefone, correio
electronico, etc.).

= Através de uma
estratégia de
comunicagao da
instituicao
responsavel pelo
acolhimento ou
pelas reservas
telefonicas.

= Através de um
protocolo de
acolhimento
preestabelecido.

= Através de uma
politica de
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tratamento de

Evidéncias Requeridas

queixas.

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a capacidade de respeitar as etapas do processo

de intervencao nas situacdes de conflito emergentes (clientela turistica, colegas
de trabalho, parceiros, efc.).

= De acordo com os
principios do
desenvolvimento
sustentavel.

4. Observar a a) Validacdo da comprensado da natureza da queixa.

politica de b) Consignacao da queixa do cliente no formulario adequado.

tratamento de c) Proposicdo duma medida correctiva.

queixas da d) Medida da satisfacgdo do cliente depois da aplicacdo das medidas correctivas.
empresa. e) Seguimento do dossié junto das pessoas concernidas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de respeitar as etapas do processo
de tratamento de queixas.

Material necessario a realizagao da qualificagao:

= Consola telefonica

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= |mpressora

= Courreio electrénico (Outlook ou outro)

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexao a Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projec¢éo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR03324111 Caracterizar a clientela turistica

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade de
Competéncia

Caracterizar a clientela turistica

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de caracterizar as especificidades e as necessidades
dos diferentes tipos de clientes turisticos.

Cédigo UC HTR03324111 Nivel do QNQP 3

Campo Hotelaria e Turismo Subcampo 03 Turismo

Data de Registo Data de Revisao do Registo |

EIementf) S (.je Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1. Caracterizar os
diferentes tipos de
clientes de Mogambique
e estrangeiros.

a) ldentificacéo rigorosa das fontes utilizadas.

b) Utilizagcao adequada e eficaz das fontes de informacé&o.

c) ldentificacdo dos principais parametros que caracterizam os
diferentes tipos de clientes turisticos: mercados geograficos,
caracteristicas socioeconomicas, demograficas, culturais,
psicologicas, psicograficas, comportamentais, necessidades
especificas (capacidades restritas de mobilidade ou outras).

d) ldentificacdo dos limites e contornos, relativos aos diferentes tipos
de clientes turisticos: aculturagéo, descentragéo, prejuizos,
estereotipos, discriminagao, racismo, etc.

e) Exame dos tipos de grupos de clientes mogambicanos, africanos
e de outros continentes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato devera demonstrar capacidade de
caracterizar os diferentes tipos de clientes.
= de Mogambique, de acordo com a sua regiéo de origem;
= estrangeiros, de acordo com o pais/continente de

= Através de
diferentes fontes de
informagao
(Internet, artigos,
base de dados,
etc.).

= Através de mapas
geograficos, guias
turisticos,
documentagao,
meios de
comunicagéo e de
material
informatico.

= Em interac¢ao com
clientela nacional e
estrangeira em
lingua materna,

origem: portugués, e
- Africa, segunda lingua,
- outros continentes. inglés.
2. Comparar 0s a) Identificacdo adequada das necessidades, expectativas, = Trabalho individual
diferentes tipos de motivacdes e escolhas dos diferentes tipos de clientes turistico. (com Ou sem
clientes de Mogambique |b) Caracterizagéo das normas, dos costumes e valores dominantes supgrwsao) eem
e estrangeiros, de acordo [  dos principais tipos de clientes turisticos. equipa (com
com as suas c) Diferenciagdo adequada dos diferentes tipos de clientes turisticos cglega~s ea
necessidades. de Mogambique segundo as suas necessidades, expectativas, direc@o).
motivages e escolhas. *  Deacordo com os
d) Diferenciagdo adequada dos diferentes clientes estrangeiros principios in
segundo as suas necessidades, expectativas, motivagdes e desenvolvimento
escolhas. sustentavel.
e) Comparacg&o apropriada dos diferentes perfis de clientes turisticos
em fung&o da sua proveniéncia: mogambicanos, sul-americanos,
africanos, europeus, asiaticos, americanos, etc.
f) Avaliagdo adequada do potencial dos principais tipos de clientes
turisticos.
QHTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo 410f60




| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato devera demonstrar capacidade de comparar
os diferentes tipos de clientes turisticos, de acordo com as
suas necessidades, expectativas, motivacoes e escolhas.

Material necessario a realizagao da qualificacao:

= Mapas geograficos de Mogambique e de Africa

= Atlas mundial e africano

=  Computadores (ecras, teclados e ratos)

=  |mpressoras

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

=  Conexdo a Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

=  Projector multimédios e tela de projeccdo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR03325111 Descrever a geografia fisica e humana de Mogambique

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

Descrever a geografia fisica e humana de Mogambique

Descricdo da Unidade de Competéncia: Apds a conclusdo deste modulo o candidato sera capaz de desenvolver as
competéncias necessérias para a caracteriza¢do fisica e humana de um espago geogréfico. O aluno, servindo-se dos
instrumentos geograficos basicos e respeitando as convengdes e as regras analisara um espaco territorial.

Cddigo UC HTR03325111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo |

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Competéncia

1. Caracterizaras |a) Caracterizacdo adequada das dimensdes humana, economica, = Trabalho individual (com
diferentes politica, climatica, biolégica e fisica. OU sem supervisao, mas
dimens6es de um |b) Explicacao das relagbes reciprocas entre um territorio geogréficoea | com uma certa margem
espaco actividade humana. de manobra para a
geografico. c¢) Utilizagdo adequada dos conceitos geograficos. criatividade e iniciativa) e

Evidéncias Requeridas

em equipa (com colegas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato devera demonstrar a capacidade de nomear e diferenciar
as diferentes dimensdes de uma regido (geogréfica, humana,
economica, politica, climatérica, biolégica e fisica).

e a direccdo).

= Em interacg¢ao com
clientela nacional e
estrangeira em lingua

2. ldentificar dados
geograficos por
meio de
instrumentos
geograficos.

Utilizagao adequada de um mapa geografico.
Utilizacdo adequada de instrumentos geograficos basicos.
Utilizagao adequada de "software" basicos de cartografia.

a
b
c
d) Utilizagdo adequada dos conceitos cartograficos e toponimicos.

e— — — —

materna, portugués e
segunda lingua (inglés).
= Através de documentos,

mapas geograficos e

Evidéncias Requeridas

fotografias aéreas.

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato devera estar capacitado para utilizar instrumentos
geograficos basicos e localizar um sitio turistico num mapa geografico.

3. Descrever um
espago territorial.

a) Descri¢do adequada do ordenamento de um territério, tendo em
conta as suas dimensdes humana, econémica, politica, climatica,
bioldgica e fisica.

b) Utilizagdo adequada de estatisticas e de dados geograficos e
sociodemograficos.

c) Apreciagéo do potencial turistico em fungao das caracteristicas do
espaco territorial.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato devera revelar a capacidade de avaliagdo do potencial

turistico de um territorio.

= Com a ajuda de GPS,
bussola, calculadora,
compasso, computador,
material informatico,
"software" basicos de
cartografia.

= Com material perecivel
(papel, lapis, etc.).

= Através dos
equipamentos e material
perecivel seguinte: papel,
lapis, etc.

= No interior ou no exterior.

Material necessario a realizagao do curso:

= Mapas geogréficos e toponimicos de Mogambique

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= Impressora

= Guias turisticas de Mocambique e/ou atlas de Mogambigue

= GPS
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= B(issolas

= Fotografias aéreas das diferentes regiées de Mocambique

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexdo a Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projeccédo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR03326111 Interpretar um sitio turistico tendo como horizonte um determinado publico

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar um sitio turistico tendo como horizonte um determinado publico (80 horas)

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de aplicar as técnicas basicas da profissdo de guia e
apresentar, em diferentes linguas, um sitio turistico a um grupo.

Cadigo UC HTR03326111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Subcampo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo |
Elementos de
Competéncia Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao

1. Preparar a visita a um
sitio turistico.

a) Recolha do conjunto da informagao técnica.

b) Identificagao do tipo de cliente e das suas necessidades.

c) Preparac&o psicolégica, fisica, material e orcamental.

d) Trocas eficazes com os fornecedores de servicios.

e) Preparacédo adequada do itinerario e do material.

f) Utilizagdo adequada do material e do equipamento basico de um
escritorio.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de criar um itinerario de
um sitio, de acordo com critérios preestabelecidos e pontos de
interesse turistico essenciais, durante uma actividade
contextualizada em diferentes linguas.

2. Acolher a clientela.

a) Aplicagdo das técnicas de acolhimento usuais em fungéo do
publico alvo.

b) Clareza nas informagdes transmitidas sobre o percurso da visita
ou do circuito.

c) Precisao das informaces relativas as regras de seguranca.

d) Preciséo das informagdes relativas ao comportamento durante a
visita em relagdo aos principios do desenvolvimento sustentavel.

e) Precisdo das informacdes relativas ao contetdo das prestagdes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de gerir
adequadamente o acolhimento de um grupo, aplicando as técnicas
de acolhimento, observando as regras de seguranca e respeitando
os principios do desenvolvimento sustentavel durante uma
actividade contextualizada em diferentes linguas.

3. Comunicar a
informagéo a
clientela.

a) Selecgéo criteriosa das informagdes de caracter histdrico-cultural a
transmitir.

b) Selecgao criteriosa das informagdes a transmitir sobre 0s principais
pontos de interesse regionais e nacionais.

c) Utilizagao eficaz dos materiais de apoio.

d) Tratamento objectivo da informacéo, relativa a diferentes
acontecimentos da actualidade regional e nacional.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de comunicar a
informag&o de caracter historico-cultural, da actualidade regional e
nacional, dos pontos de interesse regionais € nacionais a clientela
durante uma actividade posta em pratica contextualizada.

= Trabalho individual (com
OU sem supervisdo) e em
equipa (com colegas e a
direcgdo).

= Em interacg¢ao com
clientela nacional e
estrangeira em lingua
materna, portugués, e
segunda lingua (inglés).

= Através de
documentagao técnica:
contratos, prrecario, lista
de clientes e horérios.

= Através dos seguintes
equipamentos:
computador, material
informatico, telefone,
calculadora, fax, GPS,
fotocopiadora.

= Através do seguinte
material perecivel: bloco
de notas, papel, lapis e
quadro preto.

= Através dos meios de
comunicagao, incluindo
as auto-estradas da
informacé&o.

= Através de
questionarios de
avaliagéo.

= De acordo com 0s
principios do
desenvolvimento
sustentavel.

= De acordo com a politica
e a cultura da empresa.

= Em parceria com
empresas turisticas.

= Em sitios de interesse
turistico nas zonas
urbanas e rurais
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4. Efectuar o a) Apreciacao justa das necessidades da clientela para servigos
acompanhamento em |  complementares.
meio urbano e rural. |b) Confirmagao dos servicos requeridos aos fornecedores.

c) Utilizagdo adequada das técnicas de comunicagéo e de animagao.

d) Utilizagao adequada do material e do equipamento.

e) Observancia da ética profissional.

f) Capacidade de gestdo de situagdes imprevisiveis e manifestagio
de flexibilidade.

—_—— — —

(museus, mercados,
oficinas de artesanato,
areas de conservacéo,
areas de conservacao,
etc.)

= Para turistas domésticos,
estrangeiros ou de
grupos de cooperacao

Evidéncias Requeridas internacional.
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve ser capaz de realizar actividades de
acompanhamento em meio urbano e rural, de maneira a suscitar o
interesse dos participantes, durante uma actividade contextualizada
em diferentes linguas.
5. Finalizar a visita. a) Utilizagéo das formulas habituais.
b) Retroaccdo adequada das actividades realizadas.
c) Distribuicdo do questionario de avaliagao e consequente
seguimento.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a capacidade de finalizar,
adequadamente, uma visita durante uma actividade
contextualizada, em diferentes linguas.
6. Encerrar a a) Verificacdo e manutengao metddica do material.
intervengao. b) Recolha adequada do material, das ferramentas, dos aparelhos e
do equipamento utilizados.
¢) Participacdo numa analise retrospectiva da intervencao.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve estar capacitado para encerrar a intervengéo,
durante uma actividade contextualizada.
Material necessario a realizagao do curso:
= Computadores (ecras, teclados e ratos)
= Documentacéo técnica: contratos, listas de clientes, horérios, etc.
= Mapas geograficos de Mogambique
= Impressoras
= Telefones
= Fax
= Fotocopiadora
= GPS
= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
= Conexdo a Internet
= Calculadora
= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes
= Projector multimédios e tela de projeccéo
= Micréfono e amplificador
= Dicionérios (Inglés-Portugués)
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UC HTR03327111 Utilizar sistemas informatizados de reservas

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade

a Utilizar sistemas informatizados de reservas
de Competéncia

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de utilizar o sistema informatizados de reservas e
organizar um dossié completo, estandardizado da industria aérea (reserva de voos, hotéis, automdveis, pedidos especificos,
tarifario e emisséo de bilhetes).

Cadigo UC HTR03327111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo |
ElementPS qe Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
ompeténcia
1. Utilizar diferentes | a) Aplicagdo exacta do procedimento adequado de reservas = Trabalho individual (com ou sem
sistemas turisticas. supervisdo) e em equipa (com
informatizados de | b) Utilizagdo exacta da terminologia e dos codigos adequados. | colegas e a direcéo).
reservas. c) Verificagao dos resultados. = Em interacgao com clientela
d) Emiss&o dos documentos necessarios. nacional e estrangeira em lingua
Evidéncias Requeridas materna, portugués, e segunda
Evidéncia escrita/prética: lingua, inglés.
= O candidato deve demonstrar a capacidade de utilizar os = Em empresas turisticas de todas
diferentes sistemas informatizados de reservas durante uma as dimensdes.
actividade informatizada e contextualizada. = No objectivo de assegurar o
2. Efectuar reservas. | a) Diagnostico adequado das necessidades do cliente. acompanhamento do dossié do
b) Verificagdo regular da disponibilidade dos produtos e dos cliente.
SErvicos. = Atraves de documentos, material
¢) Proposta de alterativas, caso o produto ou servigo solicitado | informético, meios de
no se encontre disponivel. comunicagao, incluindo as auto-
d) Verificagdo da tarifa em vigor. estradas da informagéo.
e) Método adequado de abertura do dossier do cliente. = Atraves de sistemas de reservas
f) Precisdo na tomada de notas. espemallza'dos.~
g) Validagao das reservas, em conformidade com os * Em comunicag&o com outras
procedimentos estabelecidos. pessoas.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a capacidade de fazer a reserva
de diversos produtos ou servigos (reserva de bilhetes de avido,
de automavel, de hotéis, etc.) através dos sistemas
informatizados usuais de reservas.

3. Acompanhar o a) Redacgo de relatérios de vendas destinados as agéncias,
desenrolar do aos fornecedores e a administragéo.
processo. b) Acompanhamento do processo, relativos aos fornecedores e

as agéncias de viagens.

¢) Cumprimento do calendario das actividades relativas a
confirmacao de reservas e emisséo de documentos de
viagem.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar, durante a realiza¢do de uma
actividade contextualizada, capacidade de assegurar o
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acompanhamento do dossier do cliente e fazer as alteragdes
ou correcgOes necessarias.

Material necessario a realizagao do curso:

= "Software" para fazer reservas numa companhia aérea: Amadeus (apos verificagdo, os sistemas das
empresas de Mogambique néo utilizam Sabre, Galileo e WorldSpan)

= Simulador Viasinc (Amadeus, Galileo, WorldSpan, Sabre e Apollo)

= Telefones

= Computadores (ecrds, teclados e ratos)

= Laboratorios informaticos (un posto por estudante)

= [mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexao a Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projeccédo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR03328111 Explicar os fundamentos e a evolugédo do conceito de desenvolvimento sustentavel

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Explicar os fundamentos e a evolugao do conceito de desenvolvimento sustentavel

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de explicar, durante as actividades de sensibilizagéo,
de motivagéo ou de acompanhamento, a historia, os fundamentos e a evolugdo do conceito do desenvolvimento sustentavel,
a individuos pouco familiarizados com este tema.

Codigo UC HTR03328111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do

Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

1. Explicar o historial
do
desenvolvimento
sustentavel.

a) Explicacéo do aparecimento do conceito de desenvolvimento
sustentavel.

b) Explicagéo do quadro de referéncia.

c) ldentificacéo do papel das organizagGes internacionais.

d) Identificacdo do papel das organizagfes nacionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escritapratica:

= O candidato explicara o historial do desenvolvimento sustentavel, as
suas origens, 0s seus objectivos e os seus fundamentos éticos
durante a realizagdo de um trabalho escrito e/ou de uma
apresentagéo oral.

2. |dentificar os
grandes desafios

a) ldentificacéo das causas e consequéncias das mudancas climaticas.
b) Identificagdo das causas e consequéncias da perda da

globais do biodiversidade.
desenvolvimento.  |c) Identificacdo das causas e consequéncias da urbanizagéo
acelerada.
d) Identificacéo de outros desafios globais do desenvolvimento.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato identificara os grandes desafios globais do
desenvolvimento, durante a realizagdo de um trabalho escrito e/ou de
uma apresentacéo oral.

3. Explicar, na a) Explicagéo das orientagbes do desenvolvimento sustentavel.
generalidade, o b) Explicagéo das trés dimensdes do desenvolvimento sustentavel.
conceito do c) Interpretagdo das interdependéncias entre as trés dimensdes
desenvolvimento mencionadas.
sustentavel. d) Analise comparativa das diferentes abordagens.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato explicara o conceito de desenvolvimento sustentavel,

= Trabalho individual (sem
supervisdo) e em equipa
(com colegas e a
direcgdo).

= Em interacgao com
clientela nacional e
estrangeira em lingua
materna, portugués e
segunda lingua, inglés.

= Em empresas turisticas
de todas as dimensoes.

= Em interacg¢do com
pessoas e grupos pouco
sensibilizados e pouco
familiarizados com o
assunto.

= Interna e externamente a
organizagao.

= Durante a realizagéo de
actividades de
sensibilizacdo, motivagao,
mobilizagao ou
acompanhamento.

= Em situagbes de
mudanga.

= Tendo em conta a
legislag@o e as normas em
vigor.

= Tendo em conta a
evolugao constante do

A conceito de
num contexto geral, durante a realizagdo de desenvolvimento
= um trabalho escrito e/ou de uma apresentagéo oral. sustentavel
4. Explicar o conceito |a) Identificagéo dos desafios de Mogambique em matéria de = De acordo com 0s
de desenvolvimento sustentavel. principios do
desenvolvimento | b) Identificacdo dos factores que indicam uma consciéncia nacional.
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sustentavel, no
contexto
sociopolitico
mogambicano.

=

c) Explicacdo da gestéo governativa do desenvolvimento sustentavel
em Mogambique.

d) Identificag&o dos principais intervenientes, a nivel nacional,
provincial e distrital.

e) ldentificag@o das principais leis e convengdes que marcaram o
desenvolvimento, em geral, de Mogambique (provinciais, nacionais e
internacionais).

f) Identificagéo das principais leis mogambicanas sobre o
desenvolvimento sustentavel.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato explicara o conceito de desenvolvimento sustentavel no
contexto sociopolitico mogambicano, durante a realizagdo de um
trabalho escrito e/ou de uma apresentagao oral.

9. Explicar o conceito
do decrescimento e
a sua pertinéncia
no contexto
mogambicano.

a) Reconhecimento dos diferentes movimentos complementares,
criticos ou dissidentes, em relagao ao desenvolvimento sustentavel.

b) Explicagéo dos fundamentos dos diferentes conceitos
complementares, criticos ou dissidentes, relativos ao
desenvolvimento sustentavel (decréscimo, altermundializagéo,
sobreexploragao, resiliéncia, efc.).

c) Andlise das criticas actuais ao conceito de desenvolvimento
sustentavel.

d) Comparagéo adequada do conceito do decrescimento entre
Mogambigue e os paises desenvolvidos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato interpretara a pertinéncia do conceito do decrescimento
em Mogambique, durante a realizagdo de um trabalho escrito e/ou

de uma apresentagao oral.
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desenvolvimento
sustentavel.

Material necessario a realizagao do curso:

= Computadores (ecrds, teclados e ratos)

= Impressoras

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexdo a Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projec¢éo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)

Q HTR03302111 Certificado Vocacional de Nivel 3 em Ecoturismo

50 of 60




-

UC HTR03329111 Descrever a oferta turistica de Mogambique

Registo da Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade
de Competéncia

Descrever a oferta turistica de Mogambique

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de reconhecer o conjunto das componentes da oferta
turistica de Mogambique (infraestruturas geograficas, fisicas e culturais assim como produtos e servigos turisticos) e de explicar
as suas caracteristicas. No decorrer das suas intervengdes, o aluno utilizara, adequadamente, a terminologia dos diferentes

sectores turisticos.

Cddigo UC HTR03329111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo |
Elementos de
Competéncia Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagdo
1. ldentificar a) ldentificagdo correta das provincias e das respectivas cidades de = Trabalho individual
corretamente os Mogambique. (com ou sem
elementos b) Identificagdo das principais caracteristicas geograficas de cada uma supervisdo) e em
geograficos de das regides de Mogambique. equipa (com colegas e
Mogambique. c) ldentificagdo correta dos Parques e Reservas Nacionais de a direccdo).

Mogambique, bem como as Areas de Conservacao Transfronteirica
(ACTF’s).

d) Identificagdo correta dos Paises vizinhos e as fronteiras Naturais de
Mogambique.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato precisa de identificar, de um modo confiante e profissional,
o0s elementos geograficos de Mocambique.

2. Distinguir as
zonas de fluxo
turistico actuais e
potenciais.

a) Localizagao geogréfica precisa das principais regioes turisticas de
Mogambique.

b) Localizagdo dos acessos e das infra-estruturas de alojamento das
regides turisticas de Mogambique.

c) Diferenciag&o entre as zonas turisticas rurais e urbanas.

d) Identificagao dos lugares que dispdem de certo potencial de
desenvolvimento turistico.

e) Utilizagdo adequada da terminologia.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= Em interac¢ao com
clientela nacional e
estrangeira em lingua
materna, portugués e
segunda lingua
(inglés).

= Através de mapas
geograficos, guias
turisticos,
documentagao, meios
de comunicagao e de
material informatico.

= Através de
documentagao técnica:
pregarios, horérios,
brochuras, sitios Web,
etc.

= De acordo com os

= O candidato deve estar capacitado em localizar, no mapa geografico de principios .do
Mocambique, as principais regides turisticas e as suas infra-estruturas. desenvglwmento
3. Caracterizar os a) Inventéario dos principais pontos de interesse dos turistas. sustentavel.
principais pontos b) Determinagdo de elementos caracteristicos do patriménio construido
de interesse das e ndo construido.
diferentes zonas c) ldentificagdo das particularidades biofisicas dos pontos de interesse.
de fluxo turistico d) Identificagao dos produtos e servigos turisticos disponiveis.
de Mocambique. e) Identificar de um modo geral as infraestruturas locais de Mogambique
em termos de viagens.

f) Utilizagdo adequada da terminologia.
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Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato, num trabalho ou projecto, deve demonstrar a capacidade
de caracterizar, com precisdo, os pontos de interesse das diferentes
zonas turisticas de Mogambique.

Material necessario a realizagao do curso:

» Mapas geogréaficos de Mocambique

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= |[mpressora

= Guias turisticos de Mogcambique e/ou atlas de Mocambique

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint)

= Conexdo a Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projeccédo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR03330111 Interagir com a clientela em inglés

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

Interagir com a clientela em inglés

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o candidato devera ser capaz de comunicar oralmente em inglés, em situagdes
relacionadas com a profisséo.

Cédigo UC HTR03330111 Nivel do QNQP 3

Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo

Data de Registo Data de Revisédo do Registo
EIementPS Qe Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1. Estabelecer uma
comunicacao oral
em inglés.

a) Estabelecimento de contacto eficaz com a clientela.

b) Encadeamento coerente do dialogo.

c) Vocabulario variado e apropriado.

d) Estrutura gramatical correcta.

e) Pronlncia adequada.

f) Adaptacéo das formas do tratamento, do vocabulario e das
expressdes em funcéo do publico-alvo.

g) Adaptagao rapida aos sotaques estrangeiros e aos regionalismos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar capacidade de apresentar os seus
servicos e de acolher uma clientela em inglés.

2. Troca de
informagdes
oralmente em
inglés.

) Interpretacdo correcta da oferta ou da procura.
) Proposta articulada da oferta ou da procura.

) Apresentacéo correcta dos argumentos.
)

a
b
c
d) Adaptagéo do vocabulario e das expressdes ao publico-alvo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de concluir uma
transacgao comercial, em inglés, com os diferentes tipos de clientes ou
de fornecedores.

3. Ler documentos

a) Capacidade de compreensao da esséncia de um texto.

relacionados com
a sua area de
trabalho.

em inglés b) Capacidade de resumir um texto com preciséo.
relacionados com | c) Capacidade de traduzir um texto em lingua local ou portuguesa.
a areade
trabalho. Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a capacidade de ler documentos em
inglés, relacionados com a sua area trabalho.
4. Redigir a) Anotagéo clara da informagéo.
documentos em | b) Emprego adequado da terminologia relativa a area do turismo.
inglés ¢) Redacgéo da correspondéncia administrativa (oficios, ordens de

trabalhos, actas, comunicados, relatérios) de acordo com as regras.
d) Cumprimento das regras ortogréficas e da sintaxe.
e) Encadeamento coerente de frases e de paragrafos.
f) Adaptacéo das formas do tratamento, do vocabulario e das
expressdes em funcdo do publico-alvo.

= Em situagdes e contextos
relacionados com o
turismo.

= Em situagdes ou
transacgoes relacionadas
com o turismo.

= Em relacdo com
diferentes tipos de
clientes ou fornecedores.

= Em interac¢bes com uma
pessoa ou Com um grupo
de fala ndo portuguesa.

= Através de dicionarios e
software de correcgdo ou
de tradugéo.

= Por via telefénica,
documentacdo, material
informatico e Internet.

= Tendo em conta as
politicas internas da
empresa.

= Trabalho individual, no
terreno ou no escritdrio.
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Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a capacidade de responder por escrito
em inglés a informag&o relacionada com o trabalho, colocando
questdes e dando respostas ou detalhes adicionais.

Material necessario a realizagao da qualificagao:

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= [mpressoras

= Software de traduco e de correcgao

= Telefones

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexdo a Internet

= Correio electronico: Outlook ou outro

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projeccéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR03331111 Providenciar primeiros socorros

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

Providenciar primeiros socorros

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apos a concluséo desta unidade o aluno sera capaz de aplicar os elementos de base em matéria de saude e seguranga no
trabalho assim como os primeiros socorros de acordo com pardmetros de seguranca e protec¢do. Em situagdes em que outros
servigos de emergéncia sejam requeridos, os candidatos deveréo ser capazes de cooperar com os prestadores de servigos
de emergéncia bem como documentar e reportar incidentes de acordo com os procedimentos legais.

Cédigo UC HTR03331111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contexto de

Competéncia Aplicagédo

1. Reconheceras |a) Reconhecimento exacto das origens de eventuais acidentes e respectivos | = Através de
situagbes de ferimentos. documentos,
risco em matéria | b) Reconhecimento exacto das manifestagdes de tensdo e de cansago material

rapidamente as
situacdes de
emergéncia e

de saude e reveladas pelo pessoal.
seguranga no c) ldentificacdo exacta de situagdes andmalas.
trabalho.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a capacidade de manter um ambiente de
trabalho adequado e saudavel, durante a realizagao de actividades
contextualizadas.
2. Avaliar os a) ldentificacdo das necessidades basicas de primeiros socorros de um
requisitos individuo.
basicos de b) Avaliagao dos passos que podem ser dados para apoiar o individuo.
primeiros c) Aplicagéo das técnicas basicas de primeiros socorros.
SOCOITOS.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve ser capaz de identificar os requisitos basicos de primeiros
socorros a outro individuo e aplicar técnicas apropriadas para ajudar a
pessoa.
3. Classificar a) Avaliagéo dos ferimentos e tomada de decisdes rapidamente no que diz

respeito a ac¢do a desenvolver.
b) Identificacdo e chamada dos servigos de apoio apropriados a situagéo.
c) Retransmisséo da informagao vital, de forma correcta e clara, aos servigos

organizar a de emergéncia.
assisténcia de | d) Assisténcia aos servigos de emergéncia conforme as necessidades.
servigos de
emergéncia. Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve ser capaz de tomar decisdes rapidas e correctas, no que
diz respeito ao individuo, e contactar o pessoal apropriado para lidar com a
situacéo.
4. Intervirem a) Aplicagéo dos regulamentos de emergéncia da empresa.
situacdes de b) Aplicagao correcta de medidas de urgéncia.
emergéncia. c) Aplicagéo correcta das regras de prevencao.
)

d) Intervengao répida e adequada durante a aplicagdo dos primeiros socorros.

informatico, meios
de comunicagao,
incluindo as auto-
estradas da
informagao.
Através de estojos
de primeiros
SOCOITOS,
extintores, etc.
Através de fichas
relativas a saude e
a seguranga ho
trabalho.

Através do
regulamento de
emergéncia da
empresa.

Em interaccao com
clientela nacional e
estrangeira em
lingua materna,
portugués, e
segunda lingua
(inglés).

Na relagao com
diferentes tipos de
clientela, pessoal
da unidade, outros
servigos
relacionados
(policia,
ambulancia,
bombeiros,
seguranca civil,
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etc.) e

Evidéncias Requeridas

intermediarios.

Evidéncia escrita/pratica:
= O candidato deve demonstrar a capacidade de intervir em situagfes de
emergéncia, no momento da realizagdo de uma actividade contextualizada.

= Trabalho individual
(com ou sem
supervisdo) e em

5. Documentar todas
as situagdes de
emergéncia.

a) Fornecimento de relatorios claros, correctos e atempados.

b) Comunicagéo ao supervisor sobre incidentes no local de trabalho.

c) Realizacdo de quaisquer acgdes de seguimento requeridas para satisfazer
as linhas de responsabilidade da organizagéo.

equipa (com
colegas e a
direcgao).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica :

= O candidato deve ser capaz de explicar a importancia de documentar os
procedimentos de emergéncia, de forma correcta e atempada, de acordo
com 0s requisitos da organizagao.

= Espera-se que o candidato produza relatérios compilados apds empreender
procedimentos basicos de primeiros socorros.

Material necessario a realizagao do curso:

= Estojos de primeiros socorros

= Extintores

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= [mpressoras

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexao a Internet

= Correio electronico: Outlook ou outro

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projeccédo

= Dicionarios (Inglés-Portugés)
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UC HTR03333111 Confirmar a sua escolha profissional

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

Confirmar a sua escolha profissional

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apobs a concluséo desta unidade o candidato sera capaz de confirmar a sua escolha profissional através de estagios de
observacéo nas diferentes areas de actividade turistica em diferentes contextos de trabalho ligados aos oficios do turismo (40
horas, incluendo duas ou trés curtas imersdes diferentes de um dia).

Cadigo UC HTR03333111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo |

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contexto de

Competéncia Aplicagao
1. Examinar os a) Reconhecimento justo dos pontos essenciais da evolugao histérica e = Em interacgao

diferentes contemporanea na area do turismo. com clientela

sectores da b) Reconhecimento claro da importancia do turismo em Mogambique. nacional e

industria turistica.

c) Caracterizacdo precisa das diversas areas do turismo.

estrangeira na

Evidéncias Requeridas

lingua materna,

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de explicar a importancia dos
diferentes sectores do turismo em Mogambique e as relagdes que mantém entre
si, durante a realizagéo de um trabalho e/ou uma apresentacao oral.

portugués, e
segunda lingua
(inglés).

= Em relagdo com

2. Examinar as
capacidades
necessarias ao
exercicio de

diferentes fungdes

no dominio do
trabalho.

a) Pertinéncia das relagdes estabelecidas entre as capacidades e o0s
comportamentos, e as diferentes tarefas e operagdes ligadas as fungdes de
auxiliar, de assistente e de técnico de turismo.

b) Percepgao clara das responsabilidades ligadas as funcdes de auxiliar, de
assistente e de técnico de turismo.

c) Exame completo das exigéncias em matéria de ética, cortesia e deontologia,
relacionadas com as funcdes de auxiliar, de assistente e de técnico de turismo.

0 pessoal da
unidade, outros
servigos em
causae
intermediarios.
= Através de
documentos,

Evidéncias Requeridas

material

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de distinguir as capacidades
necessarias do auxiliar, do assistente e do técnico de turismo, com o objectivo
de examinar as suas possibilidades de carreira durante a realizagao de um
trabalho e/ou uma apresentagéo oral.

informatico,
meios de
comunicagao,
incluindo as
auto-estradas da

3. Examinar os
comportamentos
necessarios ao
exercicio de

diferentes fungdes

no dominio do
trabalho.

a) Projecc¢éo concreta de uma planificagao pessoal de carreira.
b) Utilizagéo eficaz de instrumentos e métodos de procura de emprego.
¢) Reconhecimento das exigéncias relativas a pratica empresarial.

informagéo.

= Observando o
meio de trabalho
e sob

Evidéncias Requeridas

supervisao.

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de distinguir os comportamentos do
auxiliar, do assistente e do técnico de turismo, com o objectivo de examinar as
suas possibilidades de carreira durante a realizagdo de um trabalho e/ou uma
apresentacéo oral.

= De acordo com
0s principios do
desenvolvimento
sustentavel.
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Material necessario a realizagdo da qualificagao:

= Estojos de primeiros socorros

= Extintores

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= |mpressoras

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexao a Internet

= Correio electronico: Outlook ou outro

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projeccéo

= Dicionarios (Inglés-Portugés)
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UC HTR03334111 Consolidar a sua escolha profissional

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade Consolidar a sua escolha profissional
de Competéncia

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

Apobs a conclusdo desta unidade o candidato sera capaz de consolidar a sua escolha profissional, através de estagios de
exploracdo em diferentes areas de actividade turistica em diferentes contextos de trabalho ligados aos oficios do turismo,

e de explicar o que é o turismo, a sua evolugao bem como a importéncia desta industria nas sociedades contemporaneas (80
horas, podendo ser feitas em um ou dois locais). (Este médulo é ligado ao médulo Iniciar-se ao empreendedorismo.)

Caodigo UC HTR03334111 Nivel do QNQP 3
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Reviséo do Registo |

Elementos de

A Critérios de Desempenho Contexto de Aplicacao
Competéncia

1. Examinar os diferentes |d) Interpretacéo clara da organizagéo dos diferentes = Em interaccao com clientela

tipos de servigos tipos de servigos turisticos. nacional e estrangeira em lingua
turisticos. e) Distingéo clara dos diferentes tipos de clientes materna, portugués, e segunda
servidos pelas diferentes areas do turismo. lingua (inglés).
Evidéncias Requeridas = Em relacdo com o pessoal da
Evidéncia escrita/prética: unidade, outros servigos em causa e
= O candidato deve demonstrar a capacidade de intermediarios.

explicar os diferentes tipos de servigos turisticos em | = Atraves de documentos, de material
Mogcambique bem como os diferentes tipos de clientes | - informatico, meios de comunicagéo

servidos, durante a realizagéo de um trabalho e/ou que incluam as auto-estradas da
uma apresentacao oral. informagao.

2. Definir o papel e as a) ldentificagdo clara dos diferentes = Atraves de um organigrama com a
responsabilidades dos colaboradores internos e externos. descrigdo das tarefas a efectuar.
colaboradores do b) Definigao clara dos papéis e responsabilidades de | ® Observando o meio de trabalho e
técnico de turismo. cada um em fungao da estrutura administrativa. sob supervis&o.

= De acordo com os principios do
Evidéncias Requeridas desenvolvimento sustentavel.

Evidéncia escrita/pratica:

= O candidato deve demonstrar a capacidade de
elaborar o organigrama do seu meio de estégio e de
definir as principais tarefas dos colaboradores do
técnico de turismo.

Material necessario a realizagao da qualificacao:

= Estojos de primeiros socorros

= Extintores

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= |mpressoras

= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

= Conexao a Internet

= Correio electronico: Outlook ou outro

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimédios e tela de projeccédo

= Dicionarios (Inglés-Portugés)

QHTR03301111 = Certificado Vocacional de Nivel 3 - Guia de Turismo 59




l | Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

QHTR03301111 = Certificado Vocacional de Nivel 3 - Guia de Turismo 60



