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2. INFORMAGAO PARA O REGISTO DA QUALIFICAGAO

2.1.Plano de Estudos
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Titulo da Qualificacao:

Certificado Vocacional Nivel 5 de Secretariado

Codigo Nacional: QAG033003
Campo: Administragao e Gestéo Sub-campo: Secretariado
Nivel do QNQP: Certificado Vocacional de Nivel V | Créditos totais: 120

Data do registo:

Data da revisao do
registo:

Dentro de 5 anos

Progressao:

Ensino Superior.

Os graduados com esta qualificagéo serdo elegiveis para trabalhar no sector empresarial
publico e privado como secretarios de direcgdo de gestdo executiva ou estratégica. A
aprovacao a este nivel permite 0 acesso dos formandos a estudos avangados a nivel do

Regras de combinagao de médulos

Madulos / Unidades de Competéncia Genéricas (16 créditos)

Modulos / Unidades de Competéncia Vocacionais (84 créditos)

Mddulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho (20 créditos combinados).
Madulos / Unidades de Competéncia Opcionais - Nao Aplicaveis (0 créditos).

Conteudo da Qualificagao

Médulos constantes nesta Qualificagao

- - Numero | Numero de
COd,'go = Codlgq pa Gl Titulo do Médulo de Horas
Médulo relacionada ‘i )
Créditos | Normativas
Modulos / Unidades de Competéncia Genéricas
uc Demonstrar compreensao sobre 0
MO HG015001201 | 115015001201 | ambiente do mercado de trabalho 2 20
uc Demonstrar compreenséo sobre 0s
MO HG01500201 HG015002201 fundamentos de gestéo de negécios 2 20
MO HG025001 UC HG 025001 Ut|||zarlo Inglesl para proposﬂos sociais, 2 20
pessoais € profissionais
MO HG025002 UC HG 025002 Comunjcar informagao relacionada com a 9 20
profisséo
MO HG025003 UC HG 025003 Ler e dar resposta a materiais escritos 2 20
MO HG025004 UC HG 025004 :;r;lg::r materiais escritos em lingua 2 20
MO HG03501171 | UC HGO3501171 Reso!ver problemas de crescimento 2 20
logaritmico
MO HG03502171 | UC HG03502171 Resolverl . problemfas de optimizagéo 2 20
usando limites e derivadas
Interpretar e produzir enunciados escritos
MO HG04501191 | UC HG04501191 | e participar num debate como orador e 2 20
como interveniente
Interpretar e produzir informagéo contida
MO HG04502191 | UC HG04502191 | em textos de caracter informativo e 2 20
explicativo
Subtotal 1 20 200
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Madulos / Unidades de Competéncia Vocacionais
MOAG035001 | UCAG035001 Orggnlzar e supervisionar espagos e 4 40
equipamentos
MOAG035002 UCAG035002 Gerir de Deslocagoes e Viagens | 7 70
MOAG035003 UCAG035003 Gerir Reunides e Eventos | 9 90
MOAGO14007 | UCAG014007 Aplicar procedlmentE)s e ItecmcasNde 8 80
recrutamento, selecéo e integracdo
Implementar procedimentos e técnicas de
MOAG014008 | UCAG014008 Formagao e Avaliagdo do Desempenho dos 8 80
recursos humanos
MOAGO15006 | UCAGO15006 | COnCeber, planear, coordenar e 6 60
supervisionar projectos
MOAG014006 | UCAG014006 Gerir uma Equipa de Trabalho 9 90
MOAGO014005 | UCAGO014005 Coordenar e supervisionar a higiene e 7 70
seguranca no trabalho
MOAG035004 | UCAG035004 Gerir Reunides e Eventos |l 6 60
MOAGO15007 | UCAGO15007 | Conceber, planear, coordenar e 6 60
supervisionar projectos Il
MOAGO024007 | UCAG024007 Operar com o sistema financeiro e gerir a 10 100
tesouraria da empresa
MOAG035005 | UCAG035005 Gerir deslocagdes e Viagens Il 4 40
Subtotal 2 84 840
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MOAG035006 |UCAG035006 Elaborar projecto integrado 4 40
MOAG035007 |UCAG035007 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho 16 160
Subtotal 3 20 200
Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é aplicavel 0 0
Total 124 1240
Grupo (s) alvo Pontos de saida
Formandos terminaram  com
sucesso o Certificado Vocacional de | Competéncias desenvolvidas para realizar tarefas de secretariado
Secretariado de Nivel 4 assistindo uma Direcgdo de gestdo executiva ou estratégica em
qualquer organiza¢do na gestdo e protocolo de reunides e eventos,
Formandos com experiéncia minima de | deslocagdes e viagens, projectos, espagos e equipamentos, higiene e
3 anos de trabalho no sector publico ou | seguranga no trabalho, na assessoria & gestéo de recursos humanos,
privado na Campo de Secretariado na gestao financeira de curto prazo e gestédo de equipas de trabalho.
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Formas de instrugao

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

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

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

Requisitos de instrugao

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

Equipamento Escritorio simulado totalmente equipado
Laboratério de Informatica

Laboratério de Linguas

Biblioteca

Computador com acesso a Internet, Telefone, Fax, Bases de Dados de contactos,
Banco de Talentos, Provas de selec¢do, Manual de Procedimentos de Recrutamento,
seleccdo e contratagéo de Pessoal, Monografias de Fung¢do, Modelos de Entrevistas,
Recursos Testes Psicotécnicos, Legislacdo Laboral, Politica e Procedimentos de Recursos
Humanos, Banco de Formadores e Provedores de Formacg&o, Instrumentos de
Avaliagdo da formacgdo, Instrumentos de Avaliagdo do desempenho, Folhas de
controlo de bancos e caixa, Instrugdes de Higiene e Seguranga no Trabalho, Mala de
primeiros socorros

Ao longo de 1 ano, 40 semanas, 25 horas por semana, presenca sugerida de 4 dias.

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

Duragao

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado 4
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Estratégias de avaliagao dos formandos

Lista de
Ficha de veqﬂcagao/ L'.S.ta d? i Estudos de
s Fichade | verificacdo | Diério/ .
avaliagao / . oy . caso / Lista
Instrumentos . entrevista | Diario/ | Livrode
Entrevista . . de
estruturada/ | Livro de registos o
estruturada x : verificagdo
Apresentacd | registos
0
Correcgéo Avaliacao
© / Verificags | Escrito /
Métodos | classificacd | Observacdo I
o Verificaga 0 Oral
Entrevista 0
Trabalho
Desempe | em grupo
Actividade | Escrita/Oral Demgnstrag Produto nhono | (Estudos de
éo local de caso,
trabalho | Dramatizag
do)
Tipo Titulo do Médulo Gredito
Demonstrar compreensao sobre
G 0 ambiente do mercado de 2 \ \ \
trabalho
Demonstrar compreens&o sobre 2 N N
G os fundamentos de gestao de
negocios
G Utilizar o Inglés para propdsitos 2 N N J
sociais, pessoais e profissionais
G Comunicar informacgéo 9
relacionada com a profissao \ \ v
o Ler e responder a materiais 2 N N N
escritos em lingua inglesa
Produzir materiais escritos em N
G linqua i 2 v
ingua inglesa
G Resolver  problemas  de 4
crescimento logaritmico \
Resolver problemas de N
G optimizagdo usando limites e 2
derivadas
Interpretar e produzir
G enunciados escritos e 9 \ \ \
participar num debate como
orador e como interveniente
GO Interpretar e produzir
informagéo contida em textos 5 \ \/ \
de caracter informativo e
explicativo
VO Ges_tao de Espagos e 4 N N \
Equipamentos
VO Gestéo de Deslocagdes e 7
Viagens |
VO | Gestdo de Reunies e Eventos | 9 \/
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VO | Recrutamento e Selecgao 8 \ \
VO Formagéo e Avaliagéo do 8 N
Desempenho
VO | Gestso de Projectos | 6 \ \
VO | Gestso de Equipas de Trabalho 9 v \
VO Higiene e Seguranga no 7 N N
Trabalho
VO Gestao de Reunides e Eventos 6 N N N
I
VO | Gestso de Projectos I 6 \ \ \
VO IE)iestao Financeira de Curto 10 N N N
razo
VO G.estao de Deslocagdes e 4 N N N
Viagens |l
Avaliagao Integrada e Experiéncia de Trabalho
AIET Avaliacao Integrada e 20 N
Experiéncia de Trabalho
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2.2.Proposta de distribuigao semestral dos médulos

Semestre | Titulo do Médulo
Titulo da Unidade de Competéncia
1° Demonstrar compreens&o sobre 0 ambiente do mercado de trabalho
1° Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestao de negdcios
1° Utilizar o Inglés para propésitos sociais, pessoais e profissionais
1° Comunicar informagdo relacionada com a profissio
2° Ler e responder a materiais escritos em lingua inglesa
2° Produzir materiais escritos em lingua inglesa
1°¢ 2° Resolver problemas de crescimento logaritmico
1° Resolver problemas de optimizagdo usando limites e derivadas
2 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e como
interveniente
2° Interpretar e produzir informagdo contida em textos de caracter informativo e explicativo
Modulos/Unidades de competéncias Obrigatorias Vocacionais
1° Organizar e supervisionar espagos € equipamentos
1° Gerir de Deslocagbes e Viagens |
1° Gerir Reunides e Eventos |
1° Aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento, sele¢ao e integragéo
1° Implementar procedimentos e técnicas de Formagao e Avaliagdo do Desempenho dos recursos
humanos
1° Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos
2° Gerir uma Equipa de Trabalho
2° Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho
2° Gerir Reunides e Eventos |l
2° Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos Il
2° Realizar a Gestéo Financeira de Curto Prazo
2° Gerir deslocacdes e Viagens I

Unidades de Competéncias Obrigatorias de Experiéncia de Trabalho e Projecto Integrado
1°¢2° | Avaliagdo Integrada e Experiéncia de Trabalho

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado 7
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Descricao do nivel de proficiéncia geral

Ao completar este nivel os formandos estardo aptos a: Lidar com as principais estruturas da linguagem com
alguma confianga, demonstrar conhecimentos de uma vasta variedade de vocabulario e utilizar estratégias de
comunicagdo apropriadas numa variedade de situagdes sociais e profissionais. O seu entendimento da lingua
falada e de textos escritos deve ir para além de serem capazes de identificar itens de informacg&o factual, e devem
ser capazes de distinguir entre os pontos principais € complementares bem como entre o tdpico geral de um texto
e 0 seu detalhe especifico. Deverdo ser capazes de produzir textos escritos de varios tipos, demonstrando
capacidade para desenvolver uma discussao bem como descrever ou recontar eventos.

Unidades de
Competéncia

Descri¢ao

Elementos de Competéncia

1. Utilizar o Inglés
para propdsitos
sociais, pessoais
e profissionais

O formando adquire linguagem para
comunicar, a um nivel intermédio, para
propositos profissionais do dia-a-dia.

Manter uma conversa social sobre
tdpicos de interesse

Utilizar uma variedade de
estratégias para manter
comunicagao

Adaptar o discurso de forma a
considerar aspectos culturais.

2.Comunicar
informagao
relacionada com a
profissao

O formando adquire linguagem para
comunicar, a um nivel intermédio, em
servigos relacionados com o trabalho

Interagir com éxito com uma
audiéncia através de comunicacéo
oral

Utilizar estratégias que captam e
prendem o interesse de uma
audiéncia

Organizar e apresentar informagao
de uma forma focada e coerente

3. Lererespondera
materiais escritos

O formando adquire competéncias de
linguagem para ler e compreender textos
relacionados com a profisséo

Utilizar uma variedade de
estratégias de leitura para
compreender o sentido literal e
extrair as mensagens implicitas de
textos especificos

Responder a textos seleccionados
de uma forma apropriada ao
contexto

4. Produzir materiais
escritos

O formando adquire competéncias de
linguagem necessérias para ler,
compreender e escrever materiais
relacionados com a profiss&o.

Preparar para escrever textos para
propdsitos profissionais
Planear a escrita de rascunhos

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado
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UC HG01501201 Demonstrar compreensao sobre 0 ambiente do mercado de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Demonstrar compreens&o sobre o ambiente do mercado de trabalho

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No final deste médulo o formando sera capaz de: Reconhecer e ultrapassar barreiras impostas por normas
sociais e de género; criar o seu plano de carreira; interpretar as normas bésicas da legislagéo laboral; explicar os
fundamentos da ética profissional; explicar boas praticas de servigo ao cliente; estabelecer relagdes positivas e
mutuamente vantajosas; e demonstrar conhecimento sobre os direitos das pessoas que vivem com HIV/SIDA ou
outro tipo de doengas susceptiveis de estigma.

Codigo | UC HG01501201 Nivel do QNQP 5
Campo | Habilidades Genéricas Sub-campo Habilidades para a Vida
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Reconhecer e a) Explica como as normas e valores sociais Normas sociais incluem as que sao
ultrapassar influem no género impostas pelo ndcleo familiar,
barreiras b) Demonstra compreenséo sobre como as religido, etc.
impostas por familias influem na determinacéo dos papéis
normas sociais e do género Sociedades igualitarias promovem a
de género c) Explica como as atitudes e comportamentos | justica social ou seja: i. Garantem

no local de trabalho podem ter potencial de as liberdades fundamentais para
discriminagao todos, ii. A igualdade de

d) Reconhece preconceitos inconscientes de oportunidades e iii. A manutengéo
género de desigualdades apenas para

e) Explica os beneficios de uma sociedade favorecer os mais desfavorecidos.
igualitaria

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral
Evidéncia de que o formando compreende e sabe

explicar os conteudos expressos nos critérios de
desempenho de a) a e).

Elabora um plano de carreira de acordo com os
critérios na grelha de verificagéo

2. Criar um plano a) Realiza a autoavaliagéo para a carreira Para fazer o seu plano de carreira o
de carreira b) Estrutura e elabora um plano de carreira estudante deve fazer primeiro uma
utilizando objectivos SMART autoavaliagé&o dos seus pontos
Evidencias requeridas fortes e fracos, das suas
Produto qualificagdes académicas, histéria

de emprego, competéncias,
habilidades, conhecimentos e
experiéncia actuais.

Devem igualmente realizar um quizz
vocacional simples

O plano de carreira deve incluir as
metas a curto (6 meses) médio (2 a
5 anos) e longo prazo (mais de 5
anos), acgdes, cronograma e/ou

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

prazos para alcangar as suas
metas.

Interpretar os
fundamentos e
dispositivos
principais da
legislag&o laboral
basica

a) Demonstra conhecimentos sobre os
dispositivos que regem as relagoes
individuais e colectivas de trabalho

b) Demonstra conhecimento sobre os deveres e
direitos dos trabalhadores nomeadamente
nas relagbes colectivas de trabalho

c) Explica as normas relativas & admisséo de
trabalhadores

d) Reconhece os diferentes tipos de contratos
laborais

e) Lista os principais dispositivos de codigos de
conduta e 0s seus objectivos

f)  Avalia as condicBes basicas de trabalho de
acordo com a legislagao laboral

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando compreende e sabe
explicar os conteidos expressos nos critérios de
desempenho de a) a f).

Principais instrumentos ou
dispositivos que regem as relagdes
de trabalho: Constituicdo da
Republica, Estatuto geral dos
Funcionarios e Agentes do Estado,
Lei do trabalho, Cadigo de conduta
do funcionario e Agente do Estado
(resolucéo 15/2018 de 24 de Maio);
Lei 6/2004 de 17 de Junho.

Os principais dispositivos dos
cédigos de conduta incluem os
valores da organizagao, codigos de
conduta de funcionarios, politicas
relativas a protegao e salvaguarda
em casos de assédio e abuso no
local de trabalho, politicas relativas
a combate a corrupgao ou ética, efc.

Explicar os
fundamentos
principais da
gtica profissional

a) Lista e explica os principais valores éticos
das organizages

b) Identifica Campos de conflito num
determinado contexto

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando sabe identificar e
explicar os conteudos expressos nos critérios de
desempenho de a) a b).

Valores éticos das organizagdes e
conceitos relativos a ética a
identificar podem incluir entre
outros: Igualdade de oportunidade,
tratamento justo, ndo discriminagao,
respeito, justica, honestidade,
COmpromisso, Nao opressao,
integridade, responsabilidade,
abertura, sentido de miss&o

Explicar boas
praticas de
servico ao cliente

a) Demonstra compreens&o sobre a
importancia de por o foco no cliente

b) Explora as diferencas entre mau e bom
atendimento e como melhorar

c) Identifica boas praticas de servigo ao cliente

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando compreende e sabe
explicar 0s conteldos expressos nos critérios de
desempenho de a) a c).

O Bom atendimento pode contribuir
para 0 aumento das vendas.

Boas praticas de atendimento ao
cliente incluem boa comunicacao,
ser atencioso e estar atento as
necessidades do cliente, cumprir
prazos combinados com o cliente,
etc.

Estabelecer
relacdes
positivas e
mutuamente
vantajosas (win-
win)

a) Interage de acordo com as caracteristicas
essenciais

b) Comunica assertivamente e demonstra
escuta ativa

c) Demonstra uma boa linguagem corporal

d) Coloca questdes para identificar os factores

Caracteristicas essenciais incluem
mas nao estdo limitadas a:
Honestidade, Respeito, Tolerancia,
Empatia, Responsabilidade,
Perseveranga, Justica, Positivismo,
Honra, Compromisso

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

que motivam a outra pessoa, interesses
comuns e divergentes

Comunicar assertivamente,

e) Estabelece o ambito e limites da negociacdo | demonstrar escuta activa e uma
f)  Explora opgdes em que ambas partes saiam | boa linguagem corporal inclui:
a ganhar e consegue chegar a um acordo escutar com empatia, mostrando
Evidencias requeridas interesse pela pessoa, pelas suas
Demonstragao emogdes e sentimentos e por aquilo

Simulagdo de negociagdes em diferentes
contextos onde se observam os critérios de a) a

que esta a transmitir, ndo
interromper, usar de sinais nao-

defesa dos direitos das pessoas que vivem
com o HIV/SIDA ou outras doengas

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia que o formando compreende e explica
0s conteudos expressos nos critérios de
desempenho de a) a e).

f). verbais de apoio e estimulo como o
contacto visual, sorriso ou gestos de
concordancia, reformular a
mensagem para garantir que ela foi
bem compreendida e dar o seu
ponto de vista de forma clara e
cabalmente, explicando a base do
seu raciocinio
Para chegar a um acordo deve
ainda referir o0 que, no seu entender
ainda nao esta claro, dar exemplos,
estabelecer a ligagéo entre a sua
mensagem e as propostas dos
demais
7. Demonstrar a) Reconhece a existéncia de discriminagéo Deveres de pessoas que vivem com
conhecimento contra as pessoas que vivem com o HIV/SIDA incluem: Obrigatoriedade
sobre os direitos HIV/SIDA ou outras doengas de realizagdo de testes, divulgacao
das pessoas que | b) Posiciona-se contrariamente a esta exclusdo | de informagéo da situagéo de
vivem com c) Conhece a lei relativamente ao HIV/SIDA e doenga ao empregador
HIV/SIDA ou outras doencas e sua aplicagéo no local de Direitos de pessoas que vivem com
outro tipo de trabalho HIV/SIDA incluem: doenga nao
doencas d) Lista os métodos preventivos e as afectar recrutamento ou provocar
susceptiveis de alternativas para o tratamento de infecgbes despedimento, reconhecimento da
estigma de Transmissdo Sexual, do HIV/SIDA e igualdade de direitos dos
outras doengas trabalhadores, reconhecimento dos
e) Discute e descreve atitudes solidarias na direitos de auséncia relacionados

com a doenga, ndo proibigdo de
utilizag&o de espacos, atribui¢do
das compensagdes se a infecgdo ou
doenga for provocada por acidente
de trabalho e atribuigao de trabalho
compativel com as reais
capacidades fisicas residuais
Outras doengas ou deficiéncias
susceptiveis de estigma incluem a
sindrome de Down, o albinismo a
lepra, a cegueira, efc.
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MO HG01501201 Demonstrar compreenséo sobre o0 ambiente do mercado de trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do mddulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

A duragdo deste mddulo é baseada no tempo estimado como necessério para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliagéo e
horas de trabalho independente.

Justificagdo do médulo

Apbs a realizacdo deste mddulo o formando deve capaz de “navegar’ de forma eficaz na sua vida profissional/
empresarial ao: reconhecer e ultrapassar barreiras impostas por normas sociais e de género de forma a
minimizar a sua influéncia nos seus relacionamentos sociais e profissionais, criar 0 seu plano de carreira para
que possa progredir, conhecer as normas basicas da legislagido laboral e conhecer os valores de ética
profissional, estabelecer relagdes positivas € mutuamente vantajosas com os outros e demonstrar compreensao
sobre os direitos das pessoas que vivem com HIV/SIDA ou outras doengas susceptiveis de estigma. O
formando ira ainda reflectir e aprender sobre como se relacionar de forma eficaz com clientes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contelidos deste mdulo sejam exemplificados com casos da vida real, partindo dos
préprios formandos, e através de casos de estudo para que os formandos se possam imaginar e simular
diversos cenarios e contextos.

Os topicos devem ser discutidos nas aulas € a troca de experiéncias entre os formandos sobre situagdes por
eles vivenciadas deve ser promovida. Este modulo pode ser oferecido a quaisquer formandos que entram na
educagao profissional independentemente do ponto de entrada.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 3 horas)

Os formandos devem reconhecer como algumas normas e valores sociais e de género podem constituir
barreiras para o desenvolvimento de uma pessoa ou bloguear o seu acesso a oportunidades e aos seus direitos
e reflectir sobre os beneficios de uma sociedade igualitéria. Deve ser discutido o papel da familia na
determinagéo de papéis com impacto na educacéo, trabalho, actividades de lazer, entre outros, de homens e
mulheres. Sdo recomendadas as simulagdes/discussées em grupos sobre papéis e normas sociais e de género,
assim como discussdes sobre atitudes e comportamentos no local de trabalho ou familia que tém por base
discriminacao ou preconceitos inconscientes de género.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 3 horas)

No final do resultado de aprendizagem, o formando deverd ser capaz de compreender o conceito e a
importancia de ter um plano de carreira definido e ser capaz de elaborar planos de curto, médio e longo prazo
para a sua carreira.

Para o desenvolvimento dos planos de carreira o formador deve comegar por promover uma visualizagéo pelos
formandos dos seus futuros, imediato e a longo prazo.

O formando deve ainda fazer uma autoavaliagdo dos seus pontos fortes e fracos, reflectir sobre as suas
qualificagbes académicas, historia de emprego, competéncias, habilidades, conhecimentos e experiéncia
actuais e necessidades de formagéo e desenvolvimento.

O plano de carreira deve incluir as acgdes, cronograma e/ou prazos para alcancar as suas metas.

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado 12



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

A metodologia de estabelecer as metas deve ser SMART.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 2 horas)

O formando deve familiarizar-se com a principal legislagéo e dispositivos que regulam as relagdes de trabalho,
desde o que estabelece a Constituicéo, a lei do trabalho, o estatuto e regulamento geral do Funcionario Publico
e agentes do estado, a lei de contratagao do sector publico € normas de admisséo de trabalhadores.

Deve aprender a diferenciar os varios tipos de acordos ou contratos de trabalho.

Deve aprender sobre os principais direitos e deveres dos trabalhadores e das organizagdes, o que constituem
condicBes basicas de trabalho, praticas legais e ilegais no trabalho e politicas e regulamentos que podem ser
usados nas organizagdes para balizar a conduta dos funcionarios e prevenir conflitos e/ou injustigas laborais.

Podem ainda debater os direitos de associagdo e representagdo em féruns como os de mediacao, reconciliagéo
e arbitragem e os direitos e processos relativos a demissdes ou cessagdes de contracto.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 2 horas)

O formador promove uma chuva de ideias em que todos os formandos devem ser convidados a participar
enumerando valores éticos comuns das organizagdes. Depois disso, em conjunto devem reflectir em como
esses valores éticos se concretizam na pratica, no quotidiano.

Devem ainda identificar possiveis Campos de conflito ético que podem surgir na vida e discutir estratégias para
lidar com crises e dilemas éticos em diferentes cenarios.

Resultado de Aprendizagem 5: (N° de horas estimado: 4 horas)

No final da aprendizagem, o formando deve ser capaz de compreender a importancia de colocar o foco no
cliente, reconhecer bom e mau atendimento e saber como melhorar o servigo ao cliente tendo em conta boas
praticas. Durante as aulas € importante que os formandos pratiquem o entendimento de pedidos ou sugestdes
do cliente, e este entendimento deve estender-se a elementos pessoais e emocionais do cliente. Outras boas
praticas a praticar em sala incluem uma comunicacdo correcta (0 que significa uso de linguagem apropriada
para o cliente, clareza, seguranca, objectividade e transparéncia).,a antecipacéo de necessidades e informagao
ao cliente. Sera importante realizar simulagdes para o desenvolvimento competéncias. Dependendo das
Campos de formagao dos formandos, podem explorar em conjunto outras boas praticas como a automatizagéo
de atendimentos simples, oferta de atendimento consultivo, pesquisas de satisfagdo, diversificagdo de canais de
atendimento, etc.

Os formandos devem igualmente debater os impactos negativos de néo seguir as boas praticas de atendimento
que podem incluir ndo fidelizacdo dos clientes, perda de clientes, dificuldades em aumentar a carteira de
clientes, ma imagem da empresa ou negdcio e queda das vendas.

Resultado de Aprendizagem 6: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve compreender claramente o conceito de uma relagdo em que todos ganham e as vantagens
deste tipo de relagdes. Para isso, podem explorar em conjunto os varios tipos de relagdes alternativos: win-lose,
lose-lose, lose-win. Uma vez esclarecidos os conceitos poderao reflectir nas suas relagbes quem e em que
situagdes tem tendéncia a estar em cada um dos tipos de mentalidade. Os estudantes devem compreender que
para o inicio de uma relagdo win-win primeiro ha que definir em conjunto o propésito da interac¢éo ou relagéo,
Ou seja, 0 que se pretende da mesma de um e do outro lado.

O formador deve usar actividades que ajudem a demonstrar aos formandos a importancia da assertividade e
escuta ativa na construgdo deste tipo de relagbes. Os formandos devem explorar a diferenga entre a
agressividade, passividade e assertividade e discutir situagdes de interacgdo com pessoas ndo assertivas e
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discutir as técnicas de abordagem as mesmas, nomeadamente colocar questdes para identificar os motivos que
motivam a pessoa, assim como interesses comuns e divergentes ou reformular o que a pessoa disse em jeito
de confirmagéo.

Deve ser explorado com os formandos como podem ser percepcionadas diferentes posi¢des de comunicacéo
néo-verbal ou expressao corporal, praticando a observagéo dos gestos do outro que incluem a posigéo e gestos
das maos, tronco, cabega e membros, expressdes faciais e postura fisica.

Devem igualmente explorar a importancia da preparagdo destas conversas ou negociagdes com a escolha das
técnicas e tacticas a serem usadas assim como os seus limites para a negociagéo.

Uma forma recomendada de abordar a sess&o € distribuir tipos de negociagdo a grupos de trabalho pequenos
ou duplas para que simulem uma negociagdo e pratiquem: boa comunicagdo, boa linguagem corporal,
experimentem as técnicas de negociacdo, reflitam sobre as zonas de possiveis acordos e as barreiras a
acordos e como ultrapassar.

Resultado de Aprendizagem 7: (N° de horas estimado: 2 horas)

Como forma de contextualizar a sessdo os formandos devem discutir rapidamente o que é o HIV/SIDA, métodos
preventivos e alternativas de tratamento e repetir o mesmo exercicio para outras doengas comuns no pais que
possam ser susceptiveis de estigma.

Depois disso, o formador deve promover uma discusséao onde os formandos s&o levados a concluir que existe
discriminagdo contra pessoas que vivem com HIV e outras doengas e os formandos devem ser chamados a
tomar uma posicao sobre essa discriminagéo. Podem ainda discutir em conjunto ou reflectir de forma individual
sobre atitudes solidarias que podem ter para com estas pessoas.

Os formandos devem ainda explorar em conjunto os direitos e deveres de quem vive com HIV ou outras
doengas.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste médulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes
terdo de levar a cabo uma série de actividades contendo elementos de habilidades pessoais de reflexdo,
planificagdo, observacdo, interpretacdo, como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma
introducao explicando as actividades a realizar seré Util para assegurar que o estudante compreende a natureza
e 0 objectivo do trabalho que vai realizar.

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avalia¢éo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Evidéncia escrita ou oral: Com base em normas sociais ou de género explica como estas influenciam os papéis
atribuidos a homens e mulheres na familia, sociedade ou local de trabalho. Da exemplos de atitudes e
comportamentos ou preconceitos inconscientes de género que podem ter um potencial de discriminagdo no
local de trabalho. O formando deve ainda dar exemplos de beneficios de uma sociedade igualitaria

Resultado de Aprendizagem 2

Produto: Elabora um plano de carreira que inclui as metas SMART, as acgdes e cronograma e/ou prazos para
alcangar as metas.

Resultado de Aprendizagem 3

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve indicar correctamente alguns dispositivos que regem as relagoes
individuais e colectivas de trabalho, direitos e deveres dos colaboradores e tipos de contrato que conhece e as
suas diferengas

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado 14



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: os formandos listam valores éticos comuns das organizacgdes € apresentados com
casos reais ou casos de estudo de dilemas éticos devem apresentar a sua argumentag@o de como resolver e
que estratégias usariam

Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escrita ou oral: o formando identifica boas e mas praticas de atendimento ao cliente. Expde ainda
vantagens de pér o foco no cliente e possiveis consequéncias de néo o fazer

Resultado de Aprendizagem 6

Demonstracdo: Os formandos devem participar de uma pequena simulagéo, baseada num caso de estudo.

O formador deve avaliar segundo listas de verificagdo de acordo com as caracteristicas essenciais para
estabelecer relagdes win-win

Resultado de Aprendizagem 7

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve saber enumerar comportamentos discriminatorios contra pessoas
que vivem com HIV ou outras doengas, direitos de pessoas que vivem com HIV ou outras doencas e atitudes
solidarias para com estas pessoas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela |EP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Modulo e estao sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias consultadas

1. Carol, S. e Smith, T. (2000) Guia pratico da vida saudavel: aprenda a melhorar o seu estilo de vida para ter
mais saude e ser mais feliz. S&o Paulo: 22 ed., Publifolha.

2. Ogata, A. e Marchi, R. (2006) Wellness: seu guia de bem-estar e qualidade de vida. Sdo Paulo:
Campus/Elsevier.

3. Republica de Mogambique. Lei 5/2002, de 5 de Fevereiro.

4. Vergas, H e Silva, B. (2007) Viver mais e melhor: segredos para uma vida saudavel. S&o Paulo: Promovida.
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UC HG01502201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de negécios

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestao de negédcios

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No final deste modulo o formando serd capaz de: Identificar ideias/oportunidades de negécio; demonstrar
compreensdo sobre a importancia e conhecer procedimentos para realizar registos do negécio; demonstrar

compreens&o sobre o conceito de lucro de um negdcio e saber calcular; elaborar uma estratégia de Marketing;
reconhecer boas praticas de gestdo de negécios; e explicar os procedimentos para registar uma empresa em
Mogambique e as principais implicagdes legais.

Cadigo

UC HG01502201

Nivel do QNQP

5

Campo

Habilidades Genéricas

Sub-campo

Habilidades para a Vida

Data de Registo

Data de Revisao do Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Identificar a) Define e caracteriza um negécio Na formulacao de oportunidades de
ideias/oportunidades | b) Gera ideias de negocio negocio deve incluir:
de negdcio c) Prioriza as ideias de negécios Quem é o mercado consumidor
d) Produz a nota conceptual da ideia de | (clientes e sua demanda),

negocio

Evidencias requeridas

Produto

Gera e prioriza ideias de negécio
preenchendo os templates fornecidos de
acordo com as instrugbes

Explica a sua ideia de negdécio, de acordo
com os elementos da grelha de
verificagao

produtos/servigos a oferecer (tipos e
qualidade); quem é o mercado
fornecedor (fornecedores de
insumos/matéria prima), localizagao e
caracteristicas dos concorrentes,
estrutura do negdcio, riscos do negacio,
volume de investimento necessario

2. Demonstrar
compreens&o sobre a
importancia e
procedimentos para
realizar registos do
negocio

a) Reconhece a importancia de fazer
registos de negocio

b) Descreve os diferentes tipos de
registo de negdcio existentes e
compreende a sua utilidade

c) Aplica e explica as melhores préticas
na elaboragcdo e manutengao de
registos

d) Interpreta e utiliza os registos no
processo de tomada de decisdo

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando explica a importéncia de
fazer registos de negdcio, identifica os
diferentes tipos de registo existentes e

Como colaborador ou sécio de um
negocio

Tipos de registos do negdcio podem
incluir : registo de controlo de vendas,
registo de devedores, registo de
credores, registo de compras e registo
de inventéario ou stock.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

para que servem e com base em
informagao de um caso de estudo realiza
os registos do negécio, interpreta a
informagé&o registada e indica boas
praticas de manutengao de registos

3. Demonstrar
compreenséo sobre o
conceito e calculo do
lucro de um negocio

a)

Explica o conceito de lucro de
negocio e reconhece a importancia
do seu calculo como ferramenta de
tomada de decisao

Identifica os factores a considerar
para o calculo do lucro de negdcio
Regista os rendimentos e despesas
de um negécio

Calcula o lucro de um pequeno
negécio

Toma decisdes baseadas nos
resultados

Identifica formas de aumentar o lucro
de um negécio

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando
compreende e sabe explicar 0s
contelidos expressos nos critérios de
desempenho de a) a f).

Na analise de um negdcio ou no
exercicio das suas actividades como
empreendedor ou colaborador de uma
empresa.

Introduzir a nogao de ponto de
equilibrio e visualizacdo grafica da zona
em que 0 negocio opera com lucro.

4. Elaborar uma
estratégia de
Marketing

a)

b)

Demonstra compreens&o sobre
conducgéo de pesquisas de mercado
Identifica o publico-alvo do produto
Ou Servigo

Define a proposta de valor do
produto ou servigo

Define 0s 4 Ps do produto ou servigo
Identifica os concorrentes

Evidencias requeridas

Produto

Identificada uma ideia de negécio, 0
formando produz e apresenta uma
estratégia de marketing que contenha
evidéncias dos critérios de desempenho de
a)ae)

Para entender e atender o mercado e
como forma de agarrar as
oportunidades e demandas e contornar
as ameacas € imprescindivel realizar
uma pesquisa de mercado e ter uma
estratégia de marketing definida para o
negocio

5. Reconhecer as boas
praticas de gestéo de
negocios

a)

b)

Lista boas praticas de gestéo de
stock

Descreve boas préticas de gestao de
fornecedores

Explica boas préticas de

A boa gest&o de stock permitira ao
empreendedor ou colaborador:
Organizar melhor o espago de
armazenamento e melhorar a exatiddo
das encomendas e de inventario
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagdo

Competéncia

merchandising (comercializagao)
com base nos comportamentos de A boa gestao de fornecedores
compra dos consumidores permitira, entre outros, garantir a

d) Lista outras boas praticas de gestdo | qualidade dos produtos oferecidos ao
de negocios cliente e garantir um fornecimento

Evidencias requeridas constante

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando identifica Boas praticas de merchandising

boas praticas de gestéo de stock, permitem aumentar vendas ao tornar o

fornecedores, merchandising e outras ponto de venda mais apelativo para 0s

consumidores
Explicar a) Descreve as vantagens de negdcios | Tipos de negécios legais incluem:

procedimentos de
registo de uma
empresa em
Mogambique e as
principais implicagdes
legais

legalizados

b) Explica os requisitos legais e 0s
custos de registo os varios tipos de
negocio

c) Discute e reconhece as implicagdes
do nao registo da organizagao nas
finangas e no INSS

d) Indica as diferentes taxas e impostos
que devem ser pagos

e) Conhece os procedimentos-chave
para a formalizagéo do negécio

Evidencias requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Evidéncia de que o formando
compreende e sabe explicar 0s
contelidos expressos nos critérios de
desempenho de a) a e).

Unipessoais, Sociedades e
Corporagdes

As taxas e/ou impostos a serem pagas
podem incluir: 0 IRPS ou IRPC, a
contribui¢do para o INSS, Fundo
Nacional de Educacéo Profissional,
Ambiente, Autarquicas.

Os procedimentos-chave para a
formalizagdo do negocio incluem saber
registar uma empresa em Mogambique
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MO HG01502201 Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de negécios

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgbes é
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
A durac&o deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O tempo
total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliagéo e de trabalho independente.

Justificagdo do médulo

No final deste médulo o formando sera capaz de compreender os principais fundamentos por detras da gestdo de um
negdcio e destina-se quer a formandos que queiram desenvolver aptiddes para gerir 0 seu proprio negocio como a
colaboradores que trabalham por conta de outrem.

Os formandos aprenderdo a identificar e desenvolver oportunidades de negédcio, analisar se séo rentaveis através de
registos chave do negdcio e irdo compreender boas préaticas na gestao de negocios. Os formandos irdo ainda familiarizar-
Se com 0s processos e procedimentos necessarios para o registo de uma empresa em Mogambique e conhecer as devidas
implicagdes legais.

Este modulo pode ser oferecido a quaisquer formandos que entram na educagao profissional independentemente do ponto
de entrada e ¢ fortemente recomendado a estudantes que estejam no nivel 1, 2, 3 ou 4 que n&o planeiem prosseguir para
o nivel de educacao profissional seguinte (nivel 5).

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contelidos deste médulo sejam praticados e exemplificados nomeadamente através da
apresentacdo de negocios por parte dos estudantes.

Os tdpicos devem ser discutidos nas aulas, deve ser promovida a partilha de experiéncias entre os formandos e serem
providenciados casos de estudo que possibilitem aos formandos a aprendizagem, discussdo e o fortalecimento e
alargamento dos seus conhecimentos.

Resultado de Aprendizagem 1: (N° de horas estimado: 4 horas)

As actividades da sessdo devem proporcionar que os formandos pratiquem pensamento “fora da caixa” para criagéo de
solugdes e ideias inovadoras. Depois disso os formandos devem conseguir explorar as oportunidades identificadas em
maior detalhe, definir prioridades e elaborar uma pequena nota conceptual que explica de forma clara essa ideia de
negdcio. Exercicios préaticos, sobre ideias de negécio devem constituir o foco principal da sessdo. O formador pode
também desafiar os formandos a, fora da sala de aula, mapearem oportunidades de negécio que observem nos seus
respectivos bairros.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve compreender os diferentes tipos de registos e as vantagens de realizar registos de um negécio. Deve
praticar através de exemplos reais do seu proprio negdcio, de um amigo, familiar ou através de dados caso de estudo.
Como trabalho de casa pode ser recomendado realizar visitas a empreendedores para observar e praticar 0s
procedimentos de registos. O formador deve também promover uma reflexdo sobre as melhores préaticas de elaboragéo e
manutengao de registos e de que forma estes registos podem ser usadas na tomada de decis&o.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve compreender o que € o lucro de um negaécio e a importancia do seu calculo para aferir a rentabilidade do

negdcio e servir de ferramenta para a tomada de decisdes de negdcio. Deve aprender que ha varias naturezas de custos

que constituem despesas/custos para um negdcio e que todos devem ser tidos em conta no célculo do lucro. O formador

deve reforcar como é importante que todos os custos estejam presentes para uma correcta averiguagao da situacdo da
empr
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esa ou negdcio. Os formandos devem praticar listar as fontes provaveis de receitas ou de renda e custo e agregando
ambas as informagdes, devem ser capazes de realizar o calculo do lucro de um negécio simples assim como o0 seu “ponto
de equilibrio” (valor a partir do qual comega a haver lucro). Devem ainda ser discutidas em sala formas alternativas para
aumentar o lucro de um negdcio ex.: promogao dos produtos (merchandising), foco no cliente.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve aprender a importéncia e os objectivos de ter uma estratégia de marketing definida e de realizar estudos
de mercado. Os formandos devem praticar a elabora¢do de uma estratégia de marketing que explicara a proposta de valor
dos seus produtos e servigos no mercado, o perfil dos seus clientes e concorrentes e ainda os 4Ps do seu produto ou
servigo. O formador deve também promover uma reflexdo ou debate sobre as melhores formas de conduzir pesquisas de
mercado.

Resultado de Aprendizagem 5: (N° de horas estimado: 2 horas)

O formando deve aprender boas praticas genéricas de gestdo de negocios. As boas praticas incluem diversos aspectos
que variam desde stocks bem armazenados e correctamente geridos (ou seja prevengéo de ruptura ou excesso de stocks),
boa organizagédo e apresentacdo dos produtos, elaboragdo de parcerias, etc. Os formandos devem partilhar experiéncias
de boas e mas praticas de gestdo de negdcios e o efeito que estas tiveram no negécio. Serd util sistematizar alguns
aspectos que podem nao ser referidos pelos formandos mas que s&o importantes como por exemplo explorar as boas
praticas nas Campos de gestdo financeira (ex. separar o dinheiro pessoal do dinheiro do negécio) ou gestdo de
fornecedores.

Resultado de Aprendizagem 6: (N° de horas estimado: 2 horas)

O formando deve ser capaz de identificar diferentes tipos legais de negdcio e conhecer as licengas e implicagdes de cada
um em termos de obrigagdes legais como o pagamento de impostos e taxas. Devem debater em conjunto as vantagens de
ter um negécio legalizado e as possiveis implicagdes ou desvantagens de néo ter a actividade registada. Devem procurar
explorar os procedimentos e documentagdo necessaria para a legalizagdo e os custos de registo. Os formandos devem
familiarizar-se com os tipos de impostos e outras taxas que s&o tributadas aos diferentes tipos de actividade empresarial
(como o IRPS ou IRPC, o INSS, Fundo Nacional de Educacéo Profissional, Ambiente, Autarquias, efc.).

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste modulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes teréo de levar
a cabo varias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de planificacdo, pesquisa, observagéo,
comparagao, interpretacdo, calculo como parte integrante das habilidades chave do mddulo. Uma introdugéo explicando as
actividades a realizar sera util para assegurar que o estudante compreende a natureza e o objectivo do trabalho que vai
realizar.

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avalia¢éo.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1
Produto: Exposigéo oral ou escrita de uma oportunidade de negécio que tenha identificado e priorizado e critérios usados
na priorizagdo das mesmas

Resultado de Aprendizagem 2
Evidéncia escrita ou oral: Realiza correctamente registos de negocio com base em dados de um caso de estudo, toma

decisdes correctas com base nesses registos, explica a importancia de fazer registos, identifica diferentes tipos de registo e
para se servem e explica algumas boas praticas de elaborag@o e manutencao de registos

Resultado de Aprendizagem 3
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Evidéncia escrita ou oral: Elabora uma tabela de demonstragao de resultados simples preenchida correctamente com base
em dados de um caso de estudo.
Interpreta o resultado obtido, toma decisdes e expde estratégias para aumentar o lucro do negécio

Resultado de Aprendizagem 4
Produto: Evidéncia de que os formandos, em grupos, tendo escolhido um negécio, expdem uma estratégia de marketing
coerente que sirva para produzir evidéncias dos critérios de desempenho de a) a e).

Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escrita ou oral: o formando lista boas praticas de gestio de stock, fornecedores, merchandising e outros

Resultado de Aprendizagem 6

Evidéncia escrita ou oral: O formando expde vantagens de legalizar o negécio e possiveis implicagdes ou consequéncias
do nao registo. Explica as principais fases do processo de legalizagdo, os requisitos legais do mesmo, nomeadamente
documentacdo, pagamento de impostos e contribui¢des para a seguranga social

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela |EP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alterages ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo e estéo
sujeitas a aprovagéo pela ANEP.

Referéncias consultadas

1. ANEP, UCPs de empreendedorismo, 2012

2. South African Qualifications Authority (SAQA) http://allgs.saga.org.za/117241
3. South African Qualifications Authority (SAQA) http://allgs.saga.org.za/263356
© 2020, ANEP

Este mddulo € propriedade publica e é destinado ao uso por instituices acreditadas pela ANEP.

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado 21


http://allqs.saqa.org.za/117241
http://allqs.saqa.org.za/263356

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

UC HG025001 Utilizar a lingua inglesa para propdsitos sociais, pessoais e profissionais

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Utilizar o inglés para propdsitos sociais,

pessoais e profissionais

Descricao do Mddulo de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um

nivel intermédio, necessarios para utilizar o inglés para

Caodigo UC HG025001 Nivel do QNPQ | 5
Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés
Data de Registo Data de Revisdo de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Ambito de Aplicagdo
Competéncia
1. Manter uma a) Envolver-se numa conversa oral para | O &mbito deste resultado de
conversa social sobre partilhar  informagdo  essencial e | aprendizagem esta expresso na
um topico de interesse pessoal sobre o dia-a-dia social, totalidadeh nos  criterios  de
cultural e profissional desempenho
b) Utilizar e responder a ~convengoes e Convengges: Introdugbes e
eStI’lftl:II’aS ha comunicacao conclusdes para discursos; utilizar a
c¢) Corrigir e adaptar o discurso de vez e compreender os diversos

forma a
promover a clareza e entendimento

papéis em discussdes de grupo;
saudacdo e finalizagdo de

Evidéncias Requeridas

conversas.

O formando deve demonstrar a capacidade
de manter uma interacgdo social numa
variedade de topicos conhecidos A sua
participagdo deve ser adequada a tarefa e
natureza do grupo e deve promover

Estruturas:
Tempos verbais, partes do discurso,
concordancias, voz activa e
passiva, frases complexas e
compostas

2. Utilizar uma
variedade de
estratégias para
manter
comunicagéo

a) Fazer contribuigdes que sdo relevantes
para um determinado assunto e
propdsito

b) Fazer contribui¢des que sejam
relevantes para a audiéncia e para a
situacao

O ambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade  nos  critérios  de
desempenho

Evidéncias Requeridas

O Formando deve demonstrar a capacidade
de manter comunicagdo de acordo com os
Critérios de Desempenho

a)ac).

4. Adaptar o discurso de
forma a considerar
aspectos culturais.

a) Utilizar vocabulario, expressodes
idiomaticas e gestos culturalmente
aceites

Exprimir ideias e opinides através de
formas que reflectem respeito pelos
outros e sensibilidade perante

O éambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade  nos  critérios  de
desempenho
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Evidéncias Requeridas

O Formando deve demonstrar a capacidade de
adaptar a comunicagao oral de acordo com 0s
critérios de desempenho a) a c).
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MO HG025001 Utilizar a lingua inglesa para propdsitos sociais, pessoais e profissionais
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da descri¢do do médulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatdria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o estudante
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo € de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como
uma recomendagao no desenho e calendarizagdo de programas de formagéo.

Propésito:

O propésito deste modulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-
intermédio, necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais.
Deve orientar o formando para a aquisicdo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem
comuns, ajudando o formando a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se
com a interpretacdo e utilizagdo de inglés falado na vida do dia-a-dia e em contextos profissionais. E desenhado
para corresponder as necessidades de uma vasta variedade de formandos e utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 3:

Num médulo de Comunicagao, o conteudo / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades
através das quais as habilidades relacionadas com os resultados sao praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve
criar oportunidades:

e Para utilizar a linguagem para uma variedade de propositos, mantendo um equilibrio entre utilizagdes
produtivas e receptivas, adequadas as necessidades individuais do formando: por exemplo, transmitir
informag&o acerca de si préprio, do ambiente e do local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e
persuadir; fornecer assisténcia; reunir informagao; questionar; oralmente e por escrito.

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes pessoais, sociais e profissionais: por exemplo,
discussodes de grupo, participar em reunides e em debates.

e Para praticar gramatica no contexto

o Os itens de comunicagéo oral adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os topicos que séo
familiares ao formando em termos de formato, assunto, vocabulario e propdsito.

Abordagens para Gerar Evidéncias

A aprendizagem e ensino neste modulo devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverao ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentagéo das actividades deve garantir que os formandos percebem claramente a natureza e o
propésito do trabalho.

Deverdo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a
turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para

propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam

realizadas, e permitir que os formandos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que
oferecam tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a
permitir que os formandos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicacao, tanto dentro
como fora do centro/escola.

A criagao de oportunidades para o formando, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve
ser vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos na utilizagéo
variada e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os mddulos podem ser de duragao variavel e
podem permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes médulos sejam
negociados e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do
trabalho continuado em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao formando a oportunidade de praticar assim como
experiéncia pratica de cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o
trabalho realizado pelos formandos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado
como evidéncia para a avaliagdo sumativa do formando.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O conteldo de outros modulos que o formando esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicag&o. Os médulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros modulos.

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagéo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
Campos tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo transversal
entre médulos.

A afirmacdo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido para o prop6sito da
avaliagdo sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo formando néo devera ser limitada a
estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagio
formativa e sumativa. No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio
requeridos pelo formando. As tarefas cuja intengdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser
levadas a cabo sem ajuda pelo formando. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atengéo do
formando para alguma Campo geral de erro relacionada com algum Critério de Desempenho ou que redireccione o
formando para a tarefa em questéo.

Abordagem da Avaliacao:
Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliag&o.

Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicagdo sera definido pelo ambito de aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar
que o formando n&o identifique apenas o propdsito principal do texto, isto é, transmitir informagao, mas também
demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagéo € transmitida, por exemplo, incluida num
noticiario televisivo, um video de formac&o, etc.
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A comunicacdo oral escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e
convengdes apropriadas ao formato particular, por exemplo, se um formando esta a ouvir um curto noticiario
televisivo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega sao claramente tipicos deste tipo.
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Resultado de Aprendizagem 1 — 3: (Manter uma conversa social sobre um tépico de interesse; Utilizar uma
variedade de estratégias para manter comunicagéo; Adaptar o discurso de forma a considerara aspectos culturais).
As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do formando para participar em discussdes podem ser no
formato de uma cassete de audio/video ou de uma lista de observagdes.

As evidéncias devem ser fornecidas pela participacdo dos formandos em pelo menos 2 discussdes sobre diferentes
temas simples. Estas discussdes deverdo fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informagéo e
partilharem ideias. Uma discusséo deve ser de um-para-um e a outra deve ser dentro de um grupo pequeno.

Sé&o permitidas, a este nivel, algumas sugestdes, perguntas ou encorajamento pelo avaliador. A audibilidade, o tom
de voz, o volume, as expressdes faciais e a linguagem corporal devem também ser observados.

Progressao

Este mddulo é parte de uma série de modulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificacdo de Nivel 5
em Inglés. A conclusdo com sucesso deste mddulo, bem como dos outros trés médulos Nivel 5, permite a
progressao para o Nivel 6.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais
e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Modulo
e estdo sujeitas a aprovacgéo pela ANEP.

Referéncias consultadas

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

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

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho
2008

4 English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Australia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© 2020, ANEP
Este mddulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG025002 Comunicar informag&o relacionada com a profissdo, na lingua inglesa

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informac&o relacionada com a profissdo, na lingua inglesa

Descri¢do do Modulo de Competéncia: O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré-
intermédio, necessarias para informagéo relacionada com a profisséo

Caodigo UC HG025002 Nivel do QNPQ | 5

Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés

Data de Registo | Data de Reviséo de Registo
Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia

1.Interagir com éxito
com uma audiéncia
através

e
comunicag&o oral

a) Fazer anlncios sobre a maioria dos t6picos
gerais com um grau de clareza e fluéncia.

b) Fazer uma apresentagéo clara e preparada,
fornecendo razbes que suportem ou sejam
contra um ponto de vista particular,
mencionando as vantagens e desvantagens
das varias opinides

c) Desenvolver uma argumentagdo clara,
expandindo e suportando o seu ponto de
vista, até determinada extensdo, com
pontos auxiliares e exemplos relevantes.

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar capacidade de
manter uma interacgdo mais complexa de
acordo com os critérios de desempenho e cada
aspecto

do ambito de aplicagdo.

O Aambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade  nos  critérios  de
desempenho

Tipo de comunicagdo: Comunicagéo
falada que combina conteldos
factuais com factos, pontos de vista
ou sentimentos claramente
apresentados.

Nivel de dificuldade: A informagéo
fransmitida € de uma natureza
intermédia; O vocabulario deve ser
relativamente mais complexo.

Grau de detalhe: Contendo varios
itens de informagéo.

2. Utilizar estratégias
que captam e prendem
0 interesse de uma
audiéncia

a) Utilizar apoios visuais apropriados ao tema,
audiéncia e contexto, de forma a promover
a compreensdo no  processo  de
comunicacgao.

b) Utilizar palavras-chave, ritmo e pausa,
énfase, volume e entoacdo de forma
apropriada para reforgar a mensagem.

c) Utilizar linguagem corporal apropriada ao
contexto e ao tema e que reforce as ideias
e atitudes principais.

Evidéncias Requeridas

O Formando deve demonstrar capacidade para
utilizar estratégias de comunicagdo de acordo
com os critérios de desempenho a), b) e c).

O Aambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade  nos  critérios  de
desempenho

3. Organizar e

a) Odiscurso é organizado de uma forma que

O Aambito deste resultado de
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apresentar informagéo
de uma forma focada e
coerente

torna o sentido e proposito acessivel para os
ouvintes

b) O estilo e a sequéncia adaptam-se ao
propdsito e a audiéncia.

c) As conclusdes sdo formuladas com uma
linguagem simples e clara que resume as
principais evidéncias de suporte e apresenta
0 ponto de vista do préprio.

Evidéncias Requeridas

O Formando deve demonstrar a capacidade de
adaptar a comunicagéo oral de acordo com 0s
critérios de desempenho a), b) e ¢).

aprendizagem estd expresso
totalidade  nos  critérios
desempenho

na
de
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MO HG025002 Comunicar informagao relacionada com a profisséo, na lingua inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da descri¢do do médulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o estudante
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo € de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como
uma recomendagdo no desenho e calendarizagio de programas de formagao.

Propésito:

O propésito deste modulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-
intermédio, necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais € profissionais.
Deve orientar o formando para a aquisicdo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem
comuns, ajudando o formando a estabelecer e manter relagfes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se
com a interpretagdo e utilizacdo de inglés falado em contextos profissionais. E desenhado para corresponder as
necessidades de uma vasta variedade de formandos e utilizadores.

Contetdos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 3:

Num médulo de Comunicagdo, o contetdo / contexto € definido como as situagbes, os média e as actividades
através das quais as habilidades relacionadas com os resultados sao praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve
criar oportunidades:

e Para utilizar a linguagem para uma variedade de propositos, mantendo um equilibrio entre utilizagdes
produtivas e receptivas, adequadas as necessidades individuais do formando: por exemplo, transmitir
informag&o; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; fornecer assisténcia; reunir informagao;
questionar.

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes profissionais: por exemplo, participando numa
discussé@o em grupo, ouvindo e fornecendo relatérios orais, ouvindo e fazendo apresentagdes.

[ ]
ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS
A aprendizagem e ensino neste mddulo devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverao ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacdo das actividades deve garantir que os formandos percebem claramente a natureza e o
propésito do trabalho.

Deverdo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a
turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para
propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam

realizadas, e permitir que os formandos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que
oferecam tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a
permitir que os formandos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicacao, tanto dentro
como fora do centro/escola.

A criagao de oportunidades para o formando, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve
ser vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhadas para envolver os formandos na utilizagéo
variada e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os mddulos podem ser de duragao variavel e
podem permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes médulos sejam
negociados e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do
trabalho continuado em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao formando a oportunidade de praticar assim como
experiéncia pratica de cooperagao necesséria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o
trabalho realizado pelos formandos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado
como evidéncia para a avaliagdo sumativa do formando.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O conteldo de outros modulos que o formando esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicag&o. Os médulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagcdo em contextos
retirados de outros modulos.

Uma vez que comunicar em inglés € uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagéo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
Campos tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliacdo que permitam a avaliagdo transversal
entre médulos.

A afirmacdo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido para o prop6sito da
avaliagdo sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo formando néo devera ser limitada a
estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagéo
formativa e sumativa. No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio
requeridos pelo formando. As tarefas cuja intengdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser
levadas a cabo sem ajuda pelo formando. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atengéo do
formando para alguma Campo geral de erro relacionada com algum Critério de Desempenho ou que redireccione o
formando para a tarefa em questéo.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliag&o.

Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicagao sera definido pelo Ambito de Aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar
que o formando n&o identifique apenas o propdsito principal do texto, isto é, transmitir informagao, mas também que
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demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informag&o € transmitida, por exemplo, incluida num
noticiario televisivo, um video de formacé&o, etc.

Convengoes

A comunicacdo oral escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e
convengdes apropriadas ao formato particular, por exemplo, se um formando esta a ouvir um curto noticiario
televisivo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega sao claramente tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem 1 - 3: (Interagir com éxito com uma audiéncia através de comunicagao oral; Utilizar
estratégias que captam e prendem o interesse de uma audiéncia; Organizar e apresentar informagao de uma forma
focada e coerente)

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do formando para preparar uma apresentagéo e responder as
questdes colocadas podem ser no formato de uma cassete de audio/video ou de uma lista de observagdes.

As evidéncias devem ser fornecidas através da apresentagao, pelo formando, de pelo menos dois tdpicos sobre
temas diferentes. Estas apresentagdes deverdo fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem
informag&o e partilharem ideias.

A audibilidade, o tom de voz, o volume, as expressdes faciais e a linguagem corporal devem também ser
observados.

A variedade de vocabulario e gramatica deve também ser observada.

Progressao

Este madulo é parte de uma série de modulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificacdo de Nivel 5
em Inglés. A conclusdo com sucesso deste modulo, bem como dos outros trés mddulos Nivel 5, permite a
progressao para o Nivel 6.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais
e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Modulo
e estdo sujeitas a aprovacéo pela ANEP.

Referéncias consultadas

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 - Botswana

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

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho
2008

4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboragéo de Médulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢éo, Junho 2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK
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Titulo da Unidade
de Competéncia

Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa

Descricdo da Unidade de Competéncia: O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel
intermédio, necessarias para compreender e responder a textos escritos relacionados com a profissao.

Cadigo UC HG025003 Niveldo QNPQ | 5

Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés

Data de Registo Data de Revisao de Registo
Elementos Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao
de
Competéncia

. Utilizar uma variedade

de estratégias de

leitura para
compreender 0
sentido literal e extrair
as mensagens
implicitas de textos
especificos

a) Lerde forma rapida e rever textos Ler
de forma a extrair os pontos e as
ideias principais

b) Ler detalhes relevantes

c) Utilizar conhecimentos de vocabulario,
gramatica e estrutura de textos para
interpretar o significado.

d) Interpretar textos esquematicos/graficos

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar capacidade
de manter uma interacgdo mais complexa
de acordo com os Critérios de
Desempenho e

cada aspecto do Ambito de Aplicagao.

O &mbito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade nos  critérios  de
desempenho

Tipos de textos: Jornais, manuais
de instrugdes brochuras,
prospectos;  panfletos;  material
publicitario; sinalizacéo e
informagdo  publica; caixas e
etiguetas de produtos; cartas
profissionais e  empresariais,
ensaios; questionarios, avisos,
memorandos, agendas, formularios

de candidatura, diagramas,
esquemas, relatorios e
documentos.

Responder a textos
seleccionados de uma
forma apropriada ao
contexto

a) Seleccionar respostas apropriadas As
respostas sdo suportadas por
referéncias ao texto.

b) A informagéo obtida é apresentada de
acordo com o0s requisitos dos
diferentes formatos de apresentagéo,
quer seja oral
ou escrita.

Evidéncias Requeridas

O Formando deve demonstrar a capacidade
de ler textos de acordo com os Critérios de
Desempenho a) a ¢).

O ambito deste resultado de
aprendizagem estd expresso na
totalidade nos  critérios  de
desempenho
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UC HG025003 Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da descri¢do do médulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte € obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o estudante
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo € de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como
uma recomendagdo no desenho e calendarizagio de programas de formagao.

Propésito:

O propésito deste modulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-
intermédio, necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais.
Deve orientar o formando para a aquisicdo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem
comuns, ajudando o formando a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se
com a interpretacdo e utilizagdo de inglés escrito em contextos profissionais. E desenhado para corresponder as
necessidades de uma vasta variedade de formandos e utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 2;

Num médulo de Comunicagao, o conteudo / contexto é definido como as situagbes, os média e as actividades
através das quais as habilidades relacionadas com os resultados sao praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve
criar oportunidades:

e Para olhar para uma variedade de comunicacdo escrita utilizada na Campo vocacional — por exemplo:
manuais de instrucdes, livros escolares, bandas desenhadas, brochuras, prospectos; panfletos; material
publicitario; sinalizag&o e avisos publicos.

o Para identificar o propésito de um certo texto, e o contexto no qual a informacao é utilizada — por exemplo:
um aviso, uma instrugao, um convite.

o Para praticar varias estratégias e habilidades de leitura identificadas nos critérios de desempenho.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste mddulo devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacdo das actividades deve garantir que os formandos percebem claramente a natureza e o
propésito do trabalho.

Deverdo ser realizadas vérias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a
turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagbes reais, para
propositos reais, € podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos médulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverao ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os formandos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que
oferegam tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.

E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a
permitir que os formandos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagéo, tanto dentro
como fora do centro/escola.

A criagdo de oportunidades para o formando, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve
ser vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos na utilizagéo

variada e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os médulos podem ser de duragao variavel e
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podem permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do
trabalho continuado em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao formando a oportunidade de praticar assim como
experiéncia pratica de cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o
trabalho realizado pelos formandos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado
como evidéncia para a avaliagdo sumativa do formando.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O conteldo de outros modulos que o formando esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Os médulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma ftrans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros médulos.

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagdo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
Campos tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo transversal
entre mddulos.

A afirmacdo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica o minimo requerido para o prop6sito da
avaliagdo sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo formando néo devera ser limitado a
estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagéo
formativa e sumativa. No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio
requeridos pelo formando. As tarefas cuja intengdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser
levadas a cabo sem ajuda pelo formando. No entanto, seré aceitavel que o instrutor/docente chame a atengéo do
formando para alguma Campo geral de erro relacionada com algum critério de desempenho ou que redireccione 0
formando para a tarefa em questao.

Abordagem da Avaliacao:

Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliag&o.

Propésito

Até certo ponto o propdsito da comunicagao sera definido pelo Ambito de Aplicagao. No entanto, & razoavel esperar
que o formando n&o identifique apenas o propdsito principal do texto, isto &, transmitir informacéo, mas também
demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagéo € transmitida, por exemplo, incluida num
noticiario televisivo, um video de formac&o, etc.

Convengoes

A comunicagdo oral escolhida para propésitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e
convengdes apropriadas ao formato particular, por exemplo, instru¢des, memorandos, brochuras e cartas. O grau de
formalidade, a escolha do vocabulério e o estilo de entrega séo claramente tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem 1 — 2: (Utilizar uma variedade de estratégias de leitura para compreender o sentido
literal e extrair as mensagens implicitas de textos especificos, Responder a textos seleccionados de uma forma
apropriada ao contexto).

Evidéncias de desempenho sobre a capacidade do formando para ler e seguir textos em Inglés especificos da
profissdo podem ser no formato de um trabalho escrito, ou de uma apresentagéo oral ou de testes escritos.

As evidéncias devem ser fornecidas através da leitura, pelo formando, de pelo menos dois tipos de textos,
identificando o seu propdsito e contexto, extraindo os pontos e ideias principais, utilizando a informagao tanto num
trabalho escrito como oral.
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Progresséo

Este mddulo é parte de uma série de modulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificagdo de Nivel 5
em Inglés. A conclusdo com sucesso deste mddulo, bem como dos outros trés médulos Nivel 5, permite a
progresséo para o Nivel 6.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragbes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Mddulo e estao sujeitas a aprovacao pela ANEP.

Referéncias consultadas

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

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

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliacdo Curriculares — ANEP — Mogcambique, 12 Edigao, Junho
2008

4, English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Austrélia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© 2008, ANEP
Este mddulo ¢ propriedade publica e é destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP
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Registo de unidade de competéncia

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

Descri¢do da Unidade de Competéncia: O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel
intermédio, necessarias para compreender e escrever materiais relacionados com a profissao.

Caodigo UC HG025004 Nivel do QNPQ 5
Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Inglés
Data de Registo Data de Revisao de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicacao

1. Preparar-se para
escrever textos para
propositos
profissionais

a) ldentificar o propdsito de textos

b) Identificar o contexto de textos

c) Identificar uma variedade de tipos de
textos

Evidéncias Requeridas

O Formando deve demonstrar a capacidade
de identificar as fungbes transaccionais
especificas de textos utilizados em
ambientes profissionais e indicar o propdsito
de cada texto.

O éambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso nos
critérios de desempenho

Proposito: Informar, persuadir,
estabelecer e manter comunicacéo,
questionar, sondar, questionar,
desafiar, criticar, etc.

Contexto: Formal, informal, um-para-
um, discussodes de grupo,
apresentagdes, discursos, contextos
socioculturais diferentes, etc.

Tipos de textos: (formal, informal,
factual, persuasivo, narrativo, pratico)

Género: (carta, aviso, relatério,
anuncio, artigo).

2. Planear a escrita

a) Reunirinformagéo de uma variedade
de fontes
b) Escrever um plano coerente

Evidéncias Requeridas

O ambito deste resultado de
aprendizagem estd expresso nos
critérios de desempenho

Fontes de informacdo incluem:

O formando deve demonstrar a capacidade Manuais, directorios, internet,
de planear, fazer um rascunho e modificar | ficheiros, jornais, brochuras, arquivos,
um texto escrito. calendarios, livrarias,  centros
de
informacéo,
departamento
S governamentais.
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3. Fazerrascunhos a) Organizar as etapas dos textos O @ambito deste resultado de
b) Utilizar formas de coeséo apropriadas aprendizagem estd expresso nos
c) Utilizar vocabulario e gramdtica | critérios de desempenho
adequados Tipos de textos: Narrativo, discursivo,
d) Utilizar ortografia e pontuagao padrao reflectivo, argumentativo, descritivo,
e) Utilizar convengdes de referénciagdo | expositivo, transaccional,
aceites de forma a reconhecer as fontes | correspondéncia profissional, textos
f)  Utilizar formatagbes apropriadas electrénicos, apresentagbes multi-
media.

Evidéncias Requeridas
O formando deve demonstrar capacidade de
escrever textos que contém informagéo
apropriada ao propésito, publico-
alvo e contexto profissional.
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MO HG025004 Produzir materiais escritos em lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da descri¢do do médulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte € obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o estudante
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este modulo € de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como
uma recomendagao no desenho e calendarizagdo de programas de formac&o.

Propésito:

O propésito deste modulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-
intermédio, necessarias para utilizar o inglés para comunicar de forma escrita perante necessidades profissionais.
Deve orientar o formando para a aquisicdo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem
comuns, ajudando o formando a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se
com a producdo de materiais escritos para contextos profissionais. E desenhado para corresponder as
necessidades de uma vasta variedade de formandos e utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 2:

Num médulo de Comunicagao, o contetdo / contexto € definido como as situagdes, os média e as actividades
através das quais as habilidades relacionadas com os resultados sao praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve
criar oportunidades:

e Para olhar para uma variedade de comunicagdo escrita utilizada na Campo vocacional — por exemplo:
cartas, memorandos, relatdrios, instrugdes; brochuras, prospectos; panfletos; material publicitario;
sinalizagéo e avisos publicos.

e Paraplanear, esbogar e alterar uma variedade de textos orientados para a profisséo

e Para produzir evidéncias escritas relevantes para temas simples. Temas simples sdo aqueles que sao
rotineiros para o formando e surgem frequentemente nos ambientes em que este vive ou trabalha.
Exemplos de comunicagao escrita sobre temas simples incluem uma carta, um memorando, um relatorio ou
um panfleto.

e Os itens de comunicagéo escrita adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os tépicos que séo
familiares ao formando em termos de formato, assunto, vocabulario e propdsito.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste mddulo deve ser activo e centrado no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em
grupo. A apresentacdo das actividades deve garantir que os formandos percebem claramente a natureza e o
propésito do trabalho.

Deverdo ser realizadas vérias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos € ainda outras com a
turma toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para
propdsitos reais, e podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou
retirados de actividades de outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os formandos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que
oferecam tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a
permitir que os formandos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicacao, tanto dentro
como fora do centro/escola.

A criagao de oportunidades para o formando, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve
ser vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos na utilizagéo
variada e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os mddulos podem ser de duragao variavel e
podem permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes médulos sejam
negociados e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do
trabalho continuado em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao formando a oportunidade de praticar assim como
experiéncia pratica de cooperagao necesséria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o
trabalho realizado pelos formandos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser
desempenhado sem a ajuda de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado
como evidéncia para a avaliagdo sumativa do formando.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O conteldo de outros modulos que o formando esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades
que envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Os médulos de Inglés podem ser
concebidos de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros modulos.

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagéo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
Campos tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliacdo que permitam a avaliagdo transversal
entre médulos.

A afirmacdo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica 0 minimo requerido para o propdsito da
avaliagdo sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo formando néo devera ser limitado a
estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagéo
formativa e sumativa. No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio
requeridos pelo formando. As tarefas cuja intengdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser
levadas a cabo sem ajuda pelo formando. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atengao do
formando para alguma Campo geral de erro relacionada com algum critério de desempenho ou que redireccione o
formando para a tarefa em questéo.

Abordagem da Avaliagao:

Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliag&o.

Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicagdo sera definido pelo ambito de aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar
que o formando n&o identifique apenas o proposito principal do texto, isto é, transmitir informagao, mas também que
demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagao é transmitida.

Convengoes
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A comunicacdo escrita escolhida para propositos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e
convengdes apropriadas ao formato particular. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega
sao claramente tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem 1 — 2; (Preparar para produzir textos profissionais escritos em inglés; Escrever
textos profissionais especificos).

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do formando para planear, esbocar e alterar eficazmente podem
ser no formato de um teste ou de um ficheiro.

As evidéncias devem ser fornecidas através da produgéo, pelo formando, de pelo menos dois trabalhos relevantes
acerca de temas simples. O trabalho devera ter o nivel apropriado.

Todos os materiais devem ser precisos, completos e relevantes para o tema e propésito, e devem estar de acordo
com as convengdes padrdo. Todos devem ser escritos manualmente.

Progressao

Este mddulo é parte de uma série de modulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificagdo de Nivel 5
em Inglés. A conclusdo com sucesso deste mddulo, bem como dos outros trés médulos Nivel 5, permite a
progressao para o Nivel 6.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais e
especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificacdes do Modulo e estao
sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Referéncias

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

2. “COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho

3. 2008

4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboragéo de Médulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢éo, Junho 2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© 2008, ANEP
Este médulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP
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UC HG03502171 Resolver problemas de crescimento logaritmico

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Resolver problemas de crescimento logaritmico.

forma logaritmica.

Descricao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o formando fica apto a resolver problemas de diferentes
Campos, tais como Biologia, Economia ou Geografia, em que um fenémeno cresce ou decresce de

Cadigo: UC HG03501171

Nivel do QNQP: | 5

Campo: Habilidades Genéricas Sub-campo: Matematica

Data de Registo: |

Data de Revisao do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Efectuar calculos com
logaritmos.

a) Calcula logaritmos aplicando a sua
definicdo como inverso duma poténcia e as
propriedades dos logaritmos.

b) Usa as teclas LOG e LN da maquina de
calcular para calcular o logaritmo dum
numero numa determinada base.

Evidéncias requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o formando aplica a defini¢éo e
as propriedades dos logaritmos para calcular o
logaritmo dum nimero numa determinada base.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de calcular o
logaritmo dum nimero numa determinada base
usando a férmula de mudanga de base e

uma das teclas LOG e LN da maquina de
calcular.

Definigéo de
logaritmo.

Propriedades dos
logaritmos.

Magquina de calcular.

2. Representar graficamente
funcdes logaritmicas.

a) Representa graficamente uma fungéo
logaritmica de base maior do que 1.

b) Representa graficamente uma fungédo
logaritmica de base compreendida entre 0 e
1.

Evidéncias requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o formando é capaz
de representar graficamente fungbes
logaritmicas de base maior do que 1 e de base
compreendida entre 0 e 1.

Sistema de eixos
cartesianos.

Papel quadriculado.

3. Resolver equagdes e
inequagdes logaritmicas

a) Resolve gréfica e analiticamente equagdes
logaritmicas simples.

Sistema de eixos
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Elementos de Competéncia
(resultados de aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

simples.

b) Resolve grafica e analiticamente
inequagdes logaritmicas simples de base
maior do que 1 e de base compreendida
entre0e 1.

Evidéncias requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o formando é capaz
de resolver grafica e analiticamente equagdes e
inequacdes logaritmicas de base maior do que
1 e de base compreendida entre 0 e 1.

cartesianos.

e Papel quadriculado.

4. Resolver problemas praticos
de crescimento logaritmico.

a) Traduz um problema em termos de fungéo,
equagao ou inequagao logaritmica.
b) Resolve o problema e discute a solugo.

Evidéncias requeridas

Para o critério de desempenho a): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de traduzir
para linguagem matematica enunciados de
problemas simples relacionados com
crescimento logaritmico.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de resolver
os problemas acima referidos e de interpretar e
discutir o resultado obtido.

e Problemas
conducentes a
fungdes, equacdes
ou inequacgdes
logaritmicas, por
exemplo de Biologia,
Geografia ou
Economia.
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MO HG03501171 Resolver problemas de crescimento logaritmico.
Informagédo Complementar

Esta parte das especificagdes do mddulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas Notas de
Suporte tem caracter obrigatorio.

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisigao das capacidades, conhecimento e habilidades deste mddulo é de 20 horas
normativas.

Propésito:

Este mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do formando no que respeita a
resolucdo de problemas de varias Campos de conhecimento em que o crescimento é logaritmico. Nos médulos MO
HG 03 3001 e MO HG 03 4001, o formando ja adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construgéo de
graficos e a resolucdo de problemas do dia-a-dia que levam a fungles, equagdes ou inequagdes quadraticas e
exponenciais. Agora, no presente modulo, o formando fica apto a resolver problemas de vérias Campos do
conhecimento que levam a fungdes, equagdes ou inequagdes logaritmicas.

Este mddulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do formando no que respeita a
interpretag@o dum enunciado e a sua tradugdo por uma fungéo logaritmica.

Guido do Contetido e Contexto:

O presente mddulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
efectuar célculos de crescimento logaritmico;

representar graficamente fungdes logaritmicas;

resolver equacoes e inequagdes logaritmicas simples;

resolver problemas praticos de crescimento logaritmico.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas de varias Campos do conhecimento,
em particular da Campo profissional do formando.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O formando deve efectuar calculos de logaritmos manualmente, quando se trata de bases inteiras ou fraccionarias
simples (por exemplo 1, %, 3, 1/3), usando a definigdo de logaritmo e as propriedades dos logaritmos. Deve efectuar
esses calculos com maquina de calcular quando se trata de bases decimais, usando as teclas LOGouLN e a
féormula de mudanga de base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O formando deve construir o grafico de fungdes logaritmicas em papel quadriculado, com bases maiores do que 1,

por exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo ' e ?/3. O formando deve ser encorajado a escolher uma
escala adequada e a construir os graficos com muito cuidado, de modo a poder utilizar esses gréaficos para resolver
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equagdes e inequagdes. Devera também observar as principais semelhangas e diferengas entre graficos, de acordo
com o valor da base e compara-los com os graficos de fungdes exponenciais de mesma base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O formando deve resolver equagdes e inequagdes exponenciais simples, do tipo logg x1b , logg x1b,

logg x 0 b, em primeiro lugar graficamente. Para tal, poderé utilizar os gréficos construidos anteriormente, mas

também construir novos gréaficos. No caso das inequagdes, o formando devera observar as diferencas na resolugéo
das inequacgbes com logaritmos de base maior do que 1 e com base entre 0 e 1, de modo a entender a diferenca
entre as resolugbes analiticas nos dois casos.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O formando deve traduzir um enunciado por uma fungdo, uma equagéo ou uma inequagao logaritmica, resolver o
problema e interpretar a solugao.

Exemplo 1 D D
y

O crescimento da raiz duma planta exprime-se, no modelo de Robertson, pela formula Inl 000,9(t12),

1 850y
onde y representa o comprimento da raiz (em mm) e t o tempo (em dias).
Escreva y sob forma duma fungéo de y [k(f).
Estude a fung@o y [ k(f)e faga a sua representagéo gréfica.
Exemplo 2 2
Aférmula que da a amplitude dum tremor de terra na escala de Richter é p()0 log VEI ,onde Erepresenta a

ERR

energia libertada pelo tremor de terra (em Joules), e EO 11044 Joules é a energia libertada por um pequeno tremor de
terra de referéncia usado como medida standard.

Em 1993, um tremor de terra ocorrido na India libertou aproximadamente 10" Joules de energia. Qual foi a sua
amplitude na escala de Richter?

Em Dezembro de 2004, o tsunami que assolou a costa da Indonésia media 9 na escala de Richter. Determine a
quantidade de energia libertada durante este maremoto.

Procedimentos de Avaliagao

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando:

efectua quatro calculos envolvendo logaritmos de base simples manualmente, diferentes daqueles feitos nas aulas;
efectua quatro célculos envolvendo logaritmos de base decimal ou fraccionaria usando a maquina de calcular,

diferentes daqueles feitos nas aulas.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 2:
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Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o formando representa graficamente, em papel
quadriculado uma fung&o logaritmica de base maior que um e outra de base entre 0 e 1. Deverao ser avaliadas: a
escolha da escala, a precisdo da determinacdo dos pontos, a clareza do grafico obtido.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n° 3:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando:

resolve graficamente, em papel quadriculado duas equagdes logaritmicas;

resolve analiticamente duas equagdes logaritmicas simples.

resolve graficamente, em papel quadriculado duas inequagdes logaritmica, uma de base maior que 1 e outra de
base entre 0 e 1;

resolve analiticamente duas inequagdes logaritmicas, uma de base maior que 1 e uma de base entre O e 1.

Em relacao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:

Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o formando resolve dois problemas praticos conducente
a um grafico, uma equacao e/ou uma inequagéo exponencial.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais
e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Modulo
e estdo sujeitas a aprovacgéo pela ANEP.

Referéncias:

1. Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996
2. Huillet D. (2007) — Apontamentos n&o publicados para as aulas de Matematica na Biologia — Maputo: UEM.

3. Matematica— Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

4.  Referencial de Competéncias - Chave — Educacéo e Formagao de Adultos” — Agéncia Nacional de
Educacéo e Formagéo de Adultos (ANEFA) — Portugal

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1St Edition, June
2008

6.  Manual de Elaborag&o de Médulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008

7. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigéo, Junho 2008

8. LangaH. (2010). Matematica 10° classe. Maputo: Plural Editores

© 2017, ANEP
Este modulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP
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UC HG03502172 Resolver problemas de optimizagéo usando limites e derivadas

Registo de unidade de competéncia
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Titulo da Unidade de
Competéncia

Resolver problemas de optimizagédo usando limites e derivadas.

Descri¢ao da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o formando fica apto a resolver problemas de
optimizagdo usando limites e derivadas.

Cédigo UC HG03502172 Nivel do QNQP 5
Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Matematica
Data de Registo Data de Revisao do Registo |

Elementos de
Competéncia

(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Explicaro
conceito de
limites.

a) Explica limite duma fung¢do quando a variavel tende
para um valor finito.

b) Explica limite duma fungdo quando a variavel tende
para o infinito.

Evidéncias requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o formando explica o limite duma fungéo quando a
variavel tende para um valor finito, numérica e
graficamente.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando explica o limite duma fung&o quando a
variavel tende para o infinito, numérica e graficamente.

e Nogdointuitiva de
limite.

o Interpretagao
numérica de limites.

¢ Interpretacdo gréfica
de limites.

2. Calcularr limites de
funcdes simples.

a) Calculalimites simples quando a variavel tende para
um numero finito.

b) Calcula limites simples quando a variavel tende para o
infinito.

¢) Resolve problemas usando o célculo de limites.
Discute e interpreta o resultado.

Evidéncias requeridas

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de calcular limites
simples usando as propriedades dos limites.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de calcular um limite no contexto

dum problema pratico, e de discutir e interpretar a solucéo.

e Propriedades dos
limites.

e Calculo de limites.

e Problemas que se
traduzem por um
calculo de limites.

3. Calcular
derivadas
simples.

a) Explica o conceito de derivada.
b) Calcula derivada de fungdes simples usando a
definigdo.

e Conceito de derivada.
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Elementos de
Competéncia

(resultados de
aprendizagem)

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

c) Calcula derivadas simples usando as suas
propriedades.

Evidéncias requeridas

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de explicar o conceito de
derivada duma fungdo num ponto e de interpreta-lo
graficamente.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de calcular a derivada duma
fungdo num ponto usando a defini¢ao.

Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de derivadas simples usando as
propriedades das derivadas.

o Interpretacdo grafica
da derivada.

e Propriedades das
derivadas.

4. Resolver a) Equaciona problemas de optimizagdo usando o
problemas de conceito de derivada. e Calculo de derivadas.
optimizagao b) Resolve os problemas, discute e interpreta o seu
usando resultado. e Problemas de
derivadas. Evidéncias requeridas optimizagéo.
Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de que
o formando é capaz de traduzir para linguagem
matematica enunciados de problemas de optimizacédo
simples.
Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de resolver os problemas acima
referidos e de interpretar e discutir o resultado obtido.
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MO HG03502172 Resolver problemas de optimizag&o usando limites e derivadas.
Informagédo Complementar

Esta parte das especificagbes do mddulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das secgdes destas Notas de
Suporte tem caracter obrigatdrio.

Horas Normativas:

O tempo estimado para aquisi¢do das capacidades, conhecimento e habilidades deste médulo € de 20 horas
normativas.

Propésito:
Com este médulo o formando fica apto a investigar, resolver e avaliar as solu¢des encontradas para problemas de
optimizagao de varias Campos do conhecimento tais como Agricultura, Economia e Saude.

A fim de poder levar a cabo 0s objectivos acima indicados, o formando fica também apto a efectuar calculos de
limites e de derivadas de fungdes simples.

Guido do Contetido e Contexto:
Prevé-se que o formando ja esteja familiarizado com o estudo e a representagédo gréfica de varias fungdes, em
particular as fungdes quadraticas, exponenciais e logaritmicas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O formando deve ser capaz de explicar o conceito de limite por suas palavras, numericamente e graficamente,
quando a variavel tende para um valor finito ou para o infinito. Como o objectivo € de resolver problemas praticos, o
que se pretende aqui é que o formando tenha uma nogao intuitiva dos limites, sem desenvolvimento da teoria.
Deve-se dar mais énfase a valores positivos das variaveis, pois sdo 0s que aparecem frequentemente na realidade.

Assim, por exemplo, pode-se indicar que o formando:
- explique por suas palavras o que significa que, quando x tende para a, a fungéo f(x) tende para b;

- indique uma sequéncia de valores para explicar o que significa que x tende para 3;
- indique uma sequéncia de valores para explicar o que significa que x tende para o infinito;
- indique num sistema de eixos o significado dum limite, como por exemplo |)i(r1% f(x)15 e

lim £ (x) 010 .

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
O formando deve ser capaz de calcular limites simples, que nao exigem muitas transformagdes algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O formando deve ser capaz de explicar o conceito de derivada duma fungdo num ponto e de calcular derivadas
simples, por exemplo de fungdes poténcia, fraccionarias, exponenciais e logaritmicas, que n@o exijam muitas
transformagdes algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:
O formando deve ser capaz de resolver problemas de optimizagao usando as derivadas, como por exemplo:
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Exemplo 1

Uma caixa com base quadrada e sem tampa tem um volume de 32.000 cm?2. Encontre as dimens6es da
caixa que minimizar a quantidade de material utilizado.

Exemplo 2
Dado um cone de geratriz igual a 5¢cm, determine a sua altura h e o raio da sua base r de modo que

tenha o maior volume possivel.

Abordagem para Geragao de Evidéncia
A abordagem para geragao de evidéncia é essencialmente escrita, em que se avalia essencialmente o produto.

Procedimentos de Avaliagdo

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, com formulério préprio em que o formando:
explica por suas palavras um determinado limite;
indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para um determinado valor;
indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para o infinito;
| os limites duma fungdo num grafico;
indica limites dados num sistema de eixos cartesianos.

Em relagdo ao Resultados de Aprendizagem n°.2:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, em que o formando:
calcula 3 limites simples quando a variavel tende para um valor finito;

calcula 5 limites quando a variavel tende para infinito, sendo uma das fungdes exponencial e outra logaritmica.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, em que o formando:
explica o valor duma derivada num ponto;

calcula a derivada duma fung&o simples num ponto usando a defini¢&o;
calcula 5 derivadas de fungdes simples.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenca do avaliador, em que o formando resolve dois problemas de
optimizagao usando derivadas.

Progressao
Apo6s a conclusao deste mddulo, o formando pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional
que tenha como requisito a analise e resolugéo de problemas de optimizagao.

Necessidades Especiais
Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades
especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragbes ndo devem afectar a qualidade das
especificagdes do Mddulo e estdo sujeitas a aprovagéo pela ANEP.

Referéncias:

1. “Working with numbers in various contexts” - SAQA US ID - 7447 - South Africa

2. “Use mathematics to investigate and monitor the financial aspects of personal, business,
national and international issues” - SAQA US ID - 7468 — South Africa

3. Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

4. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1St

Edition, June 2008
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UC HG4501191 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e como interveniente
Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e como
de interveniente

Competéncia
Descri¢do da Unidade de Competéncia:

No fim deste modulo, o formando deve ser capaz de demonstrar competéncia na producéo de textos escritos —
resumir textos escritos; elaborar Fichas bibliograficas e Fichas de Leitura; produzir textos expositivos
argumentativos; seleccionar temas e debaté-los.

Cédigo UC HG4501191 Nivel QNQP 5
Campo Habilidades Genéricas Sub-campo Portugués
Data de registo Data de
Revisao
Elementos de Critérios de desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
a) Lé e faz o levantamento das ideias principais de | Contexto profissional:
1. Elaborar Resumos um texto; comunicagdo oral e escrita;
b) Condensa as ideias principais de um texto, | aplicavel no contexto da
respeitando o sentido; identificacdo das informagGes
c) Elabora resumos, obedecendo as técnicas do | essenciais de um texto escrito
resumo ou oral.

Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita e oral de que o formando apresenta
um resumo de um texto ouvido/lido ou escrito

2. Produzir textos de | a) Identifica os tipos de Fichas de leitura; Contexto profissional e de
pesquisa de b) Elabora fichas de leitura formacgdo: apresentacdo de
dados ¢) Produz fichas bibliogréficas uma bibliografia consultada.

Ficha bibliografica; Ficha de
Evidéncias requeridas leitura

Evidéncia escrita de que o formando apresenta
correctamente uma ficha bibliografica e uma ficha de
leitura de obras e de artigos consultados.

3. Produzir textos a) Interpreta textos  expositivos-argumentativos | Aplicavel no contexto da
expositivos- orais/escritos; capacidade de argumentar, no
argumentativos b) Distingue segmentos expositivos de segmentos | quotidiano profissional.

argumentativos;

c) Elabora textos expositivos-argumentativos

Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita ou oral de que o formando é capaz
de argumentar a favor ou contra, um determinado
assunto, com argumentos vélidos e convincentes.

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado 59



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

4. Debater temas a) lIdentifica um tema e apresenta a sua pertinéncia | Aplicavel no contexto da
diversos, usando para um debate; demonstragdo da capacidade
argumentos b) Desenvolve um debate sobre um tema, usando | de apresentar um tema,

argumentos a favor e/ou contra; usando  recursos  como
c) Toma notas & medida que o debate decorre; projeccao de slides,
d) Organiza as suas notas no fim do debate retroprojector.

Evidéncias requeridas
Evidéncia oral de que o formando apresenta
adequadamente um tema, intervém num debate e
toma notas ao longo do debate.
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MO HG4501191 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e
como interveniente

INFORMA(;AO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas

As capacidades e conhecimentos deste mddulo foram concebidos para serem adquiridas em 20 horas
normativas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagao do médulo:

O proposito deste mddulo é que o formando adquira conhecimentos e habilidades que Ihe permitam:

- fazer resumos de textos escritos ou lidos;

- apresentar referéncias bibliograficas;

- produzir textos expositivos-argumentativos, apresentando argumentos validos;

- apresentar temas recorrendo a um programa informatico especifico para apresentagdes. Além disso,
no decurso de uma apresentagéo ou das intervengdes dos participantes, deve saber tomar notas bem
assim avaliar todos os processos envolvidos num debate: apresentacéo, intervengdes e material de
apoio usado para a apresentagao do tema.

Nota:

O médulo implica o uso de um programa de apresentagéo pelo que, se os formandos néo tiverem sido
iniciados neste, uma parte do tempo sera dedicado a introduzir o basico deste tipo de programas.
Incentiva-se o formando a ler Campbell (1996) para melhorar a proficiéncia nas suas apresentagdes.
Pode-se projectar algum videograma com uma apresentacao e debate para servir de inspiragéo aos
formandos.

Na falta de um data-show deve recorrer-se a um retroprojector e acetatos que podem ser escritos a
m&o ou a maquina. Em todo o caso ha que ter em conta as precaucdes a observar para os tornar
atraentes e legiveis desde qualquer éngulo da sala.

Abordagens e Procedimentos de Avaliagao:

A avaliagdo das habilidades e conhecimentos deste modulo implica trabalho escrito e fichas de
observagéo a serem usadas pelos proprios formandos, além das que seréo usadas pelo avaliador, no
caso do debate.

Progresséo

Este & um dos dois modulos do nivel 5 e o seu término habilita o formando a produzir textos de
caracter informativo, realizar apresentagdes usando um programa informatico de apresentagéo e
tomar notas durante apresentagdes de um tema, além de permitir progresséo para niveis de estudo
mais altos.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a
necessidades especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragbes ndo devem afectar a
qualidade das especificagdes do Mddulo e estédo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Bibliografia consultada

FERNANDES, Cidalia, Argumentar é facil, Lisboa, Platano Editora, 2004
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NASCIMENTO, Zacarias, PINTO, José Manuel de Castro, A Dindmica da Escrita — como escrever
com éxito, Lisboa, Platano Editora, 2005

AZEREDO, M. Olga et al, Gramatica Pratica de Portugués — Exercicios: da comunicacdo a expressao,
Lisboa Editora

SERAFINI, Maria Teresa, Saber Estudar e Aprender, Lisboa Presencga, 1991

TORRES, Adelino, O Método do Estudo, Lisboa, A Regra do Jogo, 1984

© 2019, ANEP
Este modulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituicdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG04502191 Interpretar e produzir informag&o contida em textos de caracter informativo e

explicativo

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Interpretar e produzir informagao contida em textos de caracter informativo e explicativo

Descricdo da de Competéncia:
No fim deste modulo, o formando deve ser capaz de demonstrar competéncia na identificagdo e produgéo de
textos escritos com os quais se relacionara na vida profissional.

Cédigo

UC HG04502191

Nivel QNQP | 5

Campo

Habilidades Genéricas

Sub-campo Portugués

Data de registo

Data do registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contetdos de
Aplicagado

1. Escrever relatdrios
sobre diferentes

a) Relata, oralmente, um facto observado,
obedecendo a estrutura do relato;
actividade

Contexto profissional:
comunicacdo oral e escrita;

actividades b) Apés  uma v desenvolvida, | gnjicavel no contexto  da
apresenta um relatério oral e escrito divulgagio das  actividades
Evidéncias requeridas desenvolvidas.
Evidéncia escrita e oral de que o formando relata
factos observados
2. ldentificar a a) lIdentifica a estrutura de um Contrato; Contexto profissional:

estrutura de um
Contrato e de uma

Apostila

b) Distingue um Contrato de uma Apostila

identificacdo de documentos

Evidéncias requeridas

Evidéncia de que o formando reconhece no
Contrato um documento importante na sua
actividade profissional; distingue um Contrato de
uma Apostila.

3. Elaborar uma

a) Explica as circunstéancias que levam a

Contexto social e profissional

Procuragéo producao de uma procuragao;
b) Elabora uma Procuragao
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita de que o formando redige uma
Procuracéo
4. Produzir a) Identifica a estrutura de um Comunicado; Contexto social e profissional

Comunicados

b) Elabora um Comunicado

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando produz um
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Comunicado, como documento usado para dar
uma informagao numa empresa.
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MO HG04502191 Interpretar e produzir informagao contida em textos de caracter informativo e
explicativo i
INFORMACAO COMPLEMENTAR
Horas Normativas de Aprendizagem: 20
As capacidades e conhecimentos deste mddulo foram concebidos para serem adquiridos em 20 horas

normativas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Propésito:

O propésito deste mddulo é que o formando adquira conhecimentos e habilidades que lhe permitam
redigir textos administrativos, comuns na actividade profissional, a saber: relatérios, comunicados,
procuragdes e, ainda, reconhecer a estrutura de um contrato de trabalho e o valor de uma apostila,

numa situacao de vinculo contratual.

Resultado de aprendizagem 1:
Produzir relatérios de actividades desenvolvidas em diferentes contextos, diferenciar relatorios

descritivos de relatorios técnicos.

Resultado de aprendizagem 2:
Tomar conhecimento da estrutura de um contrato, no que respeita as clausulas comuns num contrato
de trabalho, e o valor de uma apostila anexa ao contrato.

Resultado de aprendizagem 3:
Identificar situagbes em que se faz uma procuragdo. Elaborar procuragbes para varios fins, como
forma de exercitagéo.

Resultado de aprendizagem 4:
Escrever comunicados sobre varios assuntos previamente definidos em aula.

Abordagens e Procedimentos de Avaliagao:
As avaliagbes serdo escritas, respondendo a questdes relacionadas com os textos aprendidos e
levando o formando a produzir textos.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a
necessidades especiais e especificas dos formandos. Contudo, tais alteragdes ndo devem afectar a
qualidade das especificagdes do Mddulo e estéo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

Bibliografia consultada:

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

CAMPBELL, John. Técnicas de expresséo oral. Lisboa: Presenga, 1993.

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

CUNHA, Celso; Cintra, Luis F. Lindley. Breve gramatica do portugués contemporaneo. 18. ed. Lisboa,
Jodo Sa da Costa, 2006.
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5. MARTINS, Dileta Silveira; Zilberknop. Portugués instrumental. 25. ed. S&o Paulo: Atlas, 2004.

© 2019, ANEP

Este modulo é propriedade publica e € destinado ao uso por instituicdes acreditadas
pela ANEP
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(L;j nldadeAs d_e Cadigo Descri¢ao Elementos de Competéncia
ompeténcia
Organizar o espaco fisico | 1. Organizar o espaco fisico e
Organizar e e a disposi¢éo no local de layout no local de trabalho
supervisionar UCAG035001 trabalho e~supervisiqr_1§r_ al2 Supervisio~nar . a
espacos e manutencao do mobiliario, manuten¢do do mobiliario,
equipamentos material e equipamentos material e equipamentos de
de trabalho trabalho
Executar  procedimentos
de marcagao e | 1. Executar tarefas inerentes
Gerir preparagao de a gestao de deslocagoes
deslocacgdes UCAGO035002 | deslocacdes e viagens de | 2. Executar tarefas inerentes
e viagens pessoal inerentes  as a gestdo de viagens
actividades da
organizagao
Fazer a gestdo de | 1. Planificar arealizacdo de
reunibes e eventos da reunides e eventos
Gerir reunives organizagdo, incluindo a | 2. Preparar a logistica de
UCAGO035003 | planificacdo, preparagéo reunides e eventos
e eventos ‘o .
logistica e | 3. Realizar tarefas de suporte
implementag&o, seguindo a implementagéo de
as orientacdes e normas reunides e eventos
internas
Implementar 1. Assessorar a descri¢do de
procedimento Assessorar a descrigao de funcgdes, recrutamento,
s e técnicas funcdes,  recrutamento, selecgdo e contratagdo de
de formagao seleccéo e contratacdo de pessoal
e avaliagdo | UCAG014008 | pessoal, a gestdo da | 2. Assessorar a gestdo da
do formacao de pessoal, € a formacao de pessoal
desempenho gestdo da avaliagdo do | 3. Assessorar a gestdo da
de recursos desempenho do pessoal avaliagdo do desempenho
humanos do pessoal
Conceber, 1. Conceber projectos
planear, Conceber, planear, 2. Planear projectos
coordenar e | UCAGO015006 | coordenar e supervisionar | 3. Coordenar a implementagao
supervisionar projectos de projectos
Projectos 4. Concluir projectos
Planifi 1. Planificar e monitorar o
, anificar o trabalho em :
Ger!r uma , fivar a equipa e trabglho em equipa
equipa de | UCAGO014006 ?nqour:ﬁ?)’ranr]o o trabalho 2. Motivar a equipa para a
trabalho realizacdo do trabalho

realizado pela equipa
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Coordenar e

Coordenar e supervisionar

supervisionar Coordenar e supervisionar s
L o a higiene no trabalho
a higiene e | UCAG014005 | ahigiene e seguranga no -
2. Coordenar e supervisionar
seguranca no trabalho
a seguranga no trabalho
trabalho
. ~_|1. Elaborar informagéo
Operar com 0 Elaborar informagao , .
. , . financeira
sistema financeira, controlar as
financeiro e cobrangas a clientes e 2. Controlar as cobrangas a
. UCAG024007 ¢ . clientes e outros devedores
gerir a outros devedores, realizar .
. 3. Realizar os pagamentos
tesouraria da 0s pagamentos e operar .
. . . 4, Operar com o sistema
empresa com o sistema financeiro , .
financeiro
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UC AG035001 Organizar e supervisionar espagos e equipamentos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia:

Organizar e supervisionar espagos e equipamentos

Organizar o espaco fisico e layout no local de trabalho e supervisionar a
manutengao do mobiliario, material e equipamentos de trabalho

Codigo: | UCAG035001 Nivelde | oo iificado Vocacional 5
Qualificacgao:
Campo: | 02 Administracéo e Gestdo Sub-campo: 03 Secretariado
. Data de Registo da
Data de Registo: Revisio:
?gﬂ:g:gsc?: Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagéo
1 Organizar o a) Decora os espagos de trabalho criando um | contexto: Aplicavel no

ambiente confortavel e agradavel, seguindo | .yntexto da gestao do
principios de estética adequados

b) Dispde os méveis de forma adequada, facilitando a
circulagdo e a organizagdo dos equipamentos e

espago fisico e
disposic¢do do mobiliario
€ equipamento

espago fisico incluindo:
e  Escritorios

administrativo no local , _ e Salas de
de trabalho objectos existentes Recepcio
c) Organiza os equipamentos, materiais e objectos e Salas de
administrativos dos espagos de trabalho em fungédo reunides/
da disposi¢ao adoptada o
conferéncias

d) Sinaliza correctamente os acessos e espagos de
trabalho seguindo as normas internas vigentes

e) Reorganiza o espago fisico e a disposicdo dos
equipamentos administrativos sempre que solicitado
ou haja necessidade em fungdo de eventuais
mudangas

Meios de Trabalho:
Objectos decorativos e
placas de identificagao
dos espagos

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de produto e/ou desempenho:

¢ Espacos de trabalho com decoragéo confortavel e
agradavel

o Disposigéo dos espacos de trabalho adequado

o Materiais, equipamentos e objectos do escritdrio
organizados em fungéo do layout

o Acessos e espagos do local de trabalho devidamente
sinalizados

¢ Espaco fisico e disposi¢éo do local de trabalho
reeorganizado periddicamente conforme necessidades e
mudancas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

o Dispoicao de espagos de trabalho

e Principios ergondmicos aplicados a escritdrios

o Decoragao de espagos de trabalho: conceitos e
técnicas

¢ Sinalizacéo dos espacos de trabalho: principios e
técnicas

2. Supervisionar a
manutengao do
mobiliario, material e
equipamentos de
trabalho

a) Usa e fornece instrugdes sobre 0 uso correcto de
material e equipamento de trabalho

b) Aplica principios adequados de conservagdo do
mobiliario, material e equipamentos de trabalho na
gestéo diaria

c) Detecta antempadamente falhas, mau
funcionamento ou mau estado de mobiliario,
material e equipamentos

d) Adopta medidas e procedimentos para a
manutengdo, reparagdo ou substituigdo de
mobiliario, material e equipamentos de trabalho

e) Inventaria e confere periddicamente todo o
mobiliario, equipamentos e materiais existentes no
local de trabalho

Evidéncias Requeridas

Contexto: Aplicavel no
contexto da
manutengéo do
mobiliario, material e
equipamentos da
organizagao incluindo:
e  Escritdrios

e Salasde
Recepgao

e Salas de
reunides/
conferéncias
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Evidéncias de produto e/ou desempenho:

Uso correcto de material e equipamento adoptado e
instrugdes devidamente fornecidas

Principios de conservagdo de mobiliario, material e
equipamentos de trabalho aplicados na gestéo diaria
Falhas, mau funcionamento ou mau estado de
mobiliario, material e equipamentos de trabalho
detectadas atempadamente

Medidas e procedimentos de manutengao, reparagao
ou substituicdo de mobiliario, material e equipamentos
de trabalho adoptadas correctamente e em tempo util
Mobiliario, equipamentos e materiais de trabalho
existentes inventariados e conferidos periédicamente

Evidéncias de conhecimento:

Equipamentos, mobiliario e materiais no local de
trabalho: tipos, caracteristicas e manuseamento
Principios de  conservagdo de  mobiliario,
equipamentos e materiais de trabalho

Manutengcdo e reparacdo de equipamentos e
mobiliario de trabalho: conceitos, principios e técnicas

Meios de Trabalho:
Fichas de avaliagdo do
estado do mobiliario e
equipamentos,
Medidas do uso
correcto de
equipamento e material

MO AG035001 Organizar e supervisionar espagos e equipamentos
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 40 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades sobre a gestdo de espagos e
equipamentos no local de trabalho, incluindo a sua organizagéo e
layout e respectivos cuidados de conservagao e manutengao.

—_

Contetudo do Médulo: Importancia da organizagao e layout de espagos de trabalho

2. Normas e procedimentos de organizagao e layout de espagos de

trabalho
3. Zelo e manutencdo de mobiliario e equipamento: principios e
técnicas
Contexto do Madulo: O modulo devera combinar métodos activos e centrados no formando

a partir do uso de simulagdes, demonstracdes praticas e estudos de
caso com métodos expositivos (resultados de aprendizagem 1 e 2)

Abordagem da Avaliagao: A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverd basear-se na
demonstracao pratica através de simulagdes ou analise e resolugéo de
problemas apresentados ou de casos praticos e também através de
provas esctritas ou orais.

Progressao: Este Mddulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de
Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos
com éxito neste e nos restantes modulos que compdem esta
qualificacdo poderdo avancar para o Certificado Vocacional de nivel 5.

Bibliografia: e CURY, A. (2000). Organizacédo e Métodos. 7. ed. Sdo Paulo:
Atlas.
Direitos Autorais: ANEP 2008

Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (ANEP), para fins de formagéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razdo sem a permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG035002 Gerir deslocacdes e viagens |

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia: | Gerir deslocacdes e viagens |

Descri¢ao da Unidade de

o Executar procedimentos de marcacio e preparagdo de deslocacdes e
Competéncia:

viagens de pessoal inerentes as actividades da organizagao.

Codigo: UCAG035002 Nivelde | certificado Vocacional 5
Qualificagao:
Campo: 02 Administracao e Gestdo | Sub-campo: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg d~e .Reglsto ok
evisdo:
EIementEJs (.ie Critérios de Desempenho Ambito de Aplicagio
Competéncia
1. Executar a) Faz o levantamewnto atempado de necessidades de | Contexto: Gestao de
tarefas inerentes a deslocagdes internas deslocagdes do pessoal
gestéo de b) Organiza o transporte para deslocagdes internas em | d& uma organizagéo a
deslocagdes tempo Gtil e em fungdo das necessidades nivel local
c) Marca e cancela deslocagdes em fungdo das )
instrugdes e solicitagdes Meios de Trabalho:
d) Prepara documentagdo necessaria para deslocagdes | Computador, Ligacao a
internas sem omissoes e seguindo as necessidades Internet, E-mail,
e) Orienta e supervisiona o trabalho de motoristas no | Telefone/Celular, Fax,
ambito de deslocagdes internas Base de Dados de
contactos dos Recursos
Humanos

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Necessidades de deslocagbes internas mapeadas
adequadamente

e Transporte para deslocagdes organizado
atempadamente consoante as necessidades

¢ Documentacgéo oficial para viagens tratada e organizada

o Motoristas  orientados e  supervisionados sobre
deslocacdes em funcdo das necessidades e solicitagdes

Evidéncias de Conhecimento:
e Procedimentos de gestéo de deslocagdes

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado 73



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

~

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Ambito de Aplicagio

2. Executar
tarefas inerentes a
gestao de viagens

a)

b)

(2]
~

d)
e)

f)

9)
h)

Faz periodicamente o levantamento de necessidades
de viagens

Marca e cancela correctamente viagens consoante as
solicitagdes e necessidades planioficadas

Providencia apoio e assisténcia em informagdes e
documentagao ao pessoal em viagem

Compra bilhetes de passagens para viagens

Organiza vistos e documentacéo oficial de viagens de
acordo com as necessidades

Efectua reservas de Hotel em funcdo das
necessidades e normas internas da organizagéo
Solicita atempadamente ajudas de custos para
viajantes seguindo as normas internas

Gere, organiza e actualiza a base de dados de
transportadores, agéncias de viagens, companhias
aéreas, consulados, embaixadas e outros organismos
do Sector de Turismo e Hotelaria

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

Levantamento de necessidades de viagens efectuado
correctamente

Viagens marcadas e canceladas em funcdo das
necessidades

Bilhetes de passagens para viagens comprados

Vistos e documentagéo oficial para viagens tratada,
organizada e encaminhada

Reservas de acomodacéo para viajantes efectuada de
acordo com as necessidades

Ajudas de custo para viajantes solicitadas e entregues
atempadamente

Base de dados de agentes e instituicdes de viagens
organizada e actualizada periodicamente

Evidéncias de Conhecimentos:

Planificacéo e Organizacéo de viagens: documentagéo
e procedimentos
Conhecimento de operadores turisticos

Contexto: Gestao de
viagens locais, regionais
e internacionais do
pessoal de uma
organizagao

Meios de Trabalho:
Computador, Ligagéo a
Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de
contactos dos Recursos
Humanos, Base de
Dados de prestadores de
servicos de Hotelaria e
Turismo, Embaixadas e
Consulados e Empresas
transportadoras
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UC AG035002 Gerir deslocagdes e viagens

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitr que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades de gestdo de deslocagdes internas e
conhecimentos basicos de gestao de viagens

Contetudo do Médulo: 1. Gestéo de Deslocagdes

Procedimentos na provisdo de transporte

Levantamento de necessidades de deslocagbes

Plano mensal de deslocagdes

Confirmacao e cancelamento de deslocagdes locais
Operacionaliza¢do do Plano diério e mensal de deslocacbes

2. Nogbes de Gestdo de Viagens

Elementos essenciais na preparagéo e organizagéo de viagens

¢ Viagens Nacionais e Internacionais: diferengas e procedimentos
e Formalidades habituais na entrada e saida de um pais
o Decisdo de opgdes de viagem
e Entidades consulares e embaixadas a nivel nacional
e Transportadores rodoviarios e aéreos e agéncias de viagens:
localizagdo e ofertas
o Geografia internacional: Paises e capitais
e Tramites e documentag&o para viagens
e Seguro de Viagens
e Normas de protocolo e cortesia versus aspectos culturais
e Gestdo de ajudas de custo para viagjantes
Contexto do Médulo: O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir

do uso de simulagdes, demonstragdes praticas e estudos de caso (resultado de
aprendizagem 1) com métodos expositivos (resultado de aprendizagem 1 e 2)

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverd basear-se na

Avaliagao: demonstracdo pratica através de simulagbes ou analise e resolugdo de
problemas apresentados ou de casos praticos e também através de provas
escritas ou orais.

Progresséo: Este mddulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de
Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes modulos que compdem a qualificagdo obterdo a
Certificagdo de Técnico Médio de Secretariado
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Bibliografia: e CAMPOS, A. R, SILVA, M. A;; CASTRO, R. (1998). Técnicas de
organizagao empresarial. Porto: Edigdes Asa.
e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sonia (2004). Manual da Secretaria:
Técnicas de Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Madulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG035003 Gerir reunides e eventos |

Registo da Unidade de Competéncia

Unidade de Competéncia:

Gerir reunioes e eventos |

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia:

€ normas internas

Fazer a gestdo de reunides e eventos da organizacdo, incluindo a
planificagdo, preparagao logistica e implementacao, seguindo as orientacdes

Codigo: UCAG035003 ges 5
Qualificagao:
Campo: 02 Administracao e Gestéo Sub-campo: 03 Secretariado
Data de Registo: Ll d? '3e9's‘°
da Revisao:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Necessidades de reunides e eventos mapeados

e Datas de reunibes e eventos agendadas e
validadas

e Agendal/programa de
elaboradas e validadas

e Plano de reunides e eventos actualizado
periédicamente

reunibes e eventos

Evidéncias de Conhecimento:

e Tipos e objectivos de reunides e eventos

e Conhecimentos de planificacdo de reunides e
eventos

Competéncia
o a) Mapea as necessidades de realizagdo de -
1. Planificar a ) reu?]iées e eventos ¢ Contexto: Aplicavel no
realizacdo de . i contexto da planificagéo de
s b) Agenda e valida datas de reunides e eventos o IR
reunides e . o reunides e eventos incluindo:
c) Cancela e valida datas de eventos e reunides » o
eventos agendadas o Reunibes rotineiras
d) Concebe e valida a agendalprograma de | ® Workshops
reunides e eventos *  Seminarios
e) Actualiza periodicamente o plano de reunides e | ® Confer(_enmas
eventos e  Cocktails
e  Simposios
Evidéncias Requeridas e Palestras

Meios de Trabalho:
Computador, Ligagéo a
Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax, Base
de Dados de Clientes,
Fornecedores, parceiros.

2. Preparara
logistica de
reunioes e
eventos

a) Elabora o orgamento para a realizagdo de
reunides e eventos
Elabora a lista de participantes de reunides e
eventos
Prepara e envia comunicados ou convites de
reunides e eventos
Selecciona e organiza o local para a realizagdo
de reunides e eventos

b)

Contexto: Aplicavel na
preparagao logistica de
reunides e eventos incluindo:
e Reunides rotineiras
Workshops

Seminarios
Conferéncias
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e) Providenciar servigos de café e catering o Cocktails
f)  Providencia e organiza equipamentos, material e | ¢  Simposios
documentagdo necessaria para reunibes € | ¢ Palestras

eventos
g) Cancela reunibes e eventos ou comunica | Meios de Trabalho:
mudancgas de agenda de reunifes € eventos Computador, Ligagéo &

Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax, Base
de Dados de Clientes,
Fornecedores, parceiros.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Orgamento de reunibes e eventos elaborado

e Lista de participantes de reunides e eventos
elaborada

e Comunicados e convites enviados
atempadamente

e Local para a realizagdo de reunibes e eventos
seleccionado e organizado

e Servicos de café e catering providenciados

e Equipamentos, material e documentagéo
necessaria para reunibes e  eventos
providenciada e organizada

e Reunides e eventos cancelados ou mudancgas de
agenda comunicadas atempadamente

Evidéncias de Conhecimento:

e  Procedimentos de elaboragdo de orgamentos

e Conhecimentos sobre o local para a realizagéo
de reunides e eventos em funcéo dos objectivos
do evento

¢ Organizagao de catering

e Material audio-visual para reunibes e eventos:
tipos, aplicagbes e manuseamento
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a) Organiza e ornamenta o local de reunibes e

3. Realizar tarefas eventos Contexto: Aplicavel na
de suporte a b) Verifica a instalacdo e organizagao de todos os | preparacao logistica de
implementacéo materiais, equipamentos e documentagdo no | reunides e eventos incluindo:
de reunides e local e Reunies rotineiras
eventos ¢) Realiza o protocolo de reunides e eventos em | e  Workshops
lingua portuguesa e inglesa seguindo 0S | ¢  Seminarios
procedimentos internos vigentes e Conferéncias
d) Supervisiona os servigos de café e catering no | 4  cocktails
local N , o Simposios
e) Secretaria reunides e eventos em lingua | ,  pjiastras

portuguesa e inglesa seguindo os procedimentos
internos vigentes
f) Fornece informagbes e presta assisténcia aos
participantes de reunides e eventos
Evidéncias Requeridas

Meios de Trabalho:
Computador, Ligagéo a
Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax, Base
de Dados de Clientes,

Evidéncias de Produto ou Desempenho: Fornecedores, parceiros
o Local de reunies e eventos devidamente Lista de participantes,
Organizado e ornamentado material promociona|

o Instalagéo e organizagéo de todos os materiais, | institucional
equipamentos e documentag&o no local
verificada

e Reunibes e eventos protocolados em lingua
portuguesa e inglesa

e Servicos de café e catering no local
supervisionados

e Reunibes e eventos secretariados
Participantes de reunides e eventos assistidos e
com informag&o solicitada

Evidéncias de Conhecimento:

o Nogdes de ornamentacdo de espagos para
reunides e eventos

e Protocolo de reunides e eventos
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UC AG035003 Gerir reunides e eventos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

- ) O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 90 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitr que os formandos adquiram

conhecimentos e habilidades técnicas para planificar e organizar a logistica de
reunides e eventos.
Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma viséo
conceptual e metodoldgica da gestdo de reunides e eventos e desenvolver
competéncias que possibilitem uma intervengdo técnico-operacional nesta
Campo de suporte organizacional.

Conteudo: 1. Conceito e importancia de Reunides e Eventos
Tipos de Reunides e Eventos, objectivos e caracteristicas:
e Reunido
Workshop
Simposio
Conferéncia
Palestra
Exposigéo
Feira
3. Planeamento de Reunides e Eventos
e  Objectivos
e Publico Alvo
e Duragéo
e Estrutura e Elementos do Plano
4. Logistica de Reunides e Eventos
A Escolha do Local
O Programa e os oradores
Recursos e Equipamentos de suporte
Documentagao de suporte
Servigos de Catering
Plano de divulgagao do evento nos Media

Contexto: O modulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos, particularmente para a parte pratica, com métodos mais
centrados no docente (resultados de aprendizagem 1, 2 e 3).

Abordagem da Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho

Avaliagao: deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais quando se tratar de
avaliagdo de conhecimentos (resultados de aprendizagem 1, 2 e 3) e provas
praticas quando se tratar de avaliagéo de habilidades ou competéncias técnicas
e de demonstragéo do saber-fazer (resultado de aprendizagem 4).
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Progresséao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de
Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes moédulos que compbem a qualificacdo obterdo a
Certificagéo de Técnico Médio de Secretariado

Bibliografia: o FERREIRA, P. (2005). Reunides de trabalho - Preparagdo - Animagao

- Avaliagéo. Lisboa: Editorial Presenca.

e HARRIS, R.; ALLEN, J.; OTOOLE, W., McDONNELL, I. (2003).
Organizagao e Gestao de Eventos. Lisboa: Editora Campus.

e HINDLE, T. (1998). Como conduzir reunides. Lisboa: Livraria Civilizago.

e MEDEIROS, Jo&o B.; HERNANDES, Sonia (2004). Manual da Secretaria:
Técnicas de Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

e PEDRO, F. etall. (2005). Gestéao de Eventos. Quimera Editores.

o SEEKINGS, D. (1993). Como organizar conferéncias e reunides.
Lisboa: Presenga.

e TEIXEIRA, M. P. (1993). Protocolo empresarial . Lisboa: Associagao
Industrial Portuguesa.

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Madulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UCAGO014008 Implementar procedimentos e técnicas de formagéo e avaliagédo do desempenho de recursos humanos

Registo da Unidade de Competéncia

Implementar procedimentos e técnicas de formagéo e avaliagdo do

Titulo da Unidade de Competéncia:
desempenho de recursos humanos

Descri¢ao da Unidade de

o Assessorar a descrigdo de fungbes, recrutamento, seleccdo e
Competéncia:

contratacdo de pessoal, a gestdo da formagao de pessoal, e a gestéo
da avaliagéo do desempenho do pessoal

Cadigo: UCAG014008 Nivel de Qualificacdo: | 5
Campo: Administracéo e Gestéo Sub-campo: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg d~e Beglsto e

eviséo:

Elementos de

Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacao

a) Participa no planeamento de recursos humanos,
identificando as necessidades de pessoal dos | Contexto:
distintos  sectores da organizagdo, clarificando | Recrutamento e
particularidades quanto a prazos, caracteristicas e | S€1€C¢ao de quadros

1. Assessorar a
descri¢do de fungdes,
recrutamento, selec¢éo e

contratacdo de pessoal quantidades. técnicos e de gestdo
. 3 no ambito do
b) Define correctamente cargos e fungdes quanto aos planeamento de

seus conteldos, elaborando monografias de funcdes

, recursos humanos
e desenhando o organigrama de que fazem parte

c) Sistematiza as necessidades de recrutamento e pde a
disposicéo dos superiores para a toma de decisdes Meios de Trabalho:

d) Prepara anincios de recrutamento e encaminha para | Computador, Ligagéo
publicagdo apds aprovagio superior seguindo as | @ Internet, E-mail,

politicas de recrutamento da organizagao Telefone/Celular, Fax,
Banco de Talentos,

provas de seleccéo,
Manual de
f) Apoia na organizagdo e implementagdo do do | Procedimentos de
processo de acolhimento de novos trabalhadores, de | Recursos Humanos,
acordo com as normas da da organizagao. Plano Estratégico da
Organizacéo,
Monografias de
Funcéo, Modelos de
Entrevistas, Testes
Psicotécnicos,
Legislagao Laboral

e) Convoca formandos para entrevistas e provas de
selecgao e apoia na aplicagéo de testes de selecgao

Evidéncias Requeridas
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Evidéncias de produto e/ou desempenho:

¢ Necessidades de pessoal recebidas dos diversos
sectores

¢ Necessidades de recrutamento sistematizadas e
entregues para tomada de decisdes

¢ Monografias de fungdes elaboradas

¢ Anuncios de recrutamento elaborados e encaminhados
para aprovagao e publicagéo

e Formandos a entrevistas e provas de selecgéo
convocados

¢ Provas de seleccao aplicadas e supervisionadas

Evidéncias de conhecimento:

e Procedimentos de Planeamento de Recursos Humanos

e Procedimentos de Analise e Descricdo de Fungdes

¢ Conceitos, procedimentos, métodos e técnicas de
recrutamento e selecgéo

2. Assessorar a
gestéo da formagao de
pessoal

a) Solicita e/ou recebe as necessidades de formagéo de
pessoal dos distintos sectores da organizacao,
clarificando particularidades quanto a prazos,
caracteristicas e quantidades.

b) Sistematiza correctamente as necessidades de
formacdo e pde a disposi¢do dos superiores para a
tomada de decisdes

c) Prepara atempadamente a logistica da formagé&o em
funcdo das necessidades e objectivos e
caracteristicas da formagao

d) Sistematiza e encaminha para validagdo os
resultados da avaliagdo da formagao, organizando a
informagao segundo os parametros pré-definidos

Contexto: Gestao da
Formacao de quadros
técnicos e de gestdo
no ambito do
planeamento de
recursos humanos

Meios de Trabalho:
Computador, Ligagéo a
Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax,
Politica de Formagéo,
Check-list de Gestao
da Formag&o, Banco
de Formadores e
Provedores de
Formacéo,
Instrumentos de
Avaliagédo da formagao
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

e Necessidades de formagao de pessoal devidamente
mapeadas

e Necessidades de formacdo sistematizadas e
encaminhadas aos superiores para a tomada de
decisdes

e Logistica da formacdo planificada e organizada
atempadamente em fung&o das necessidades

e Resultados da avaliagdo da formagao sistematizados
€ encaminhados para validagéo

Evidéncias de conhecimento:
e Gestdo da formagdo: importancia, objectivos,
procedimentos/fases, métodos e instrumentos

3. Assessorar a gestdo
da avaliagdo do
desempenho do pessoal

a) Distribui internamente instrumentos de avaliagdo do
desempenho para serem preenchidos pelos diversos
intervenientes, segundo as normas da Campo de
Recursos Humanos relativas ao sistema de avaliagéo
do desempenho

b) Recolhe e sistematiza correctamente os dados do
processo de avaliagdo do desempenho de acordo com
os procedimentos da Campo de Recursos Humanos

c) Encaminha para validagdo e posterior divulgagdo os
resultados do processo de avaliagdo do desempenho

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

e Instrumentos de avaliagdo do desempenho
distribuidos no &mbito da colecta de informagdes

e Dados do processo de avalicdo do desempenho
colectados e sistematizados atempadamente

e Resultados do processo de avaliagdo do desempenho
encaminhados para validag&o e posterior divulgagéo

Evidéncias de conhecimento:
e Avaliagdo do desempenho: conceito, objectivos,
métodos e instrumentos

Contexto: Gestao do
Desempenho de
quadros técnicos e de
gestdo no dmbito do
planeamento de
recursos humanos

Meios de Trabalho:
Computador, Ligagéo a
Internet, E-mail,
Politica de Avaliagao
do Desempenho,
Check-list de Avaliagio
do Desempenho,
Instrumentos de
Avaliagdo do
desempenho
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MO AG014008 Implementar procedimentos e técnicas de formagéo e avaliagdo do desempenho de recursos

humanos )
INFORMACAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

- ) O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 80 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Moédulo & concebido para permitr que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para assessorar 0s recursos humanos
de qualquer organizacdo nos processos de formacdo e avaliagdo do
desempenho.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma viséo
conceptual e metodologica destes processos e desenvolver competéncias que
possibilitem uma interveng&o técnico-operacional.

Conteudo do Médulo: 1. Gestéo da Formacéo
e Conceito e importancia
¢ Mudangas comportamentais proporcionadas pela formagao
e Tipos de formagao profissional
e Fases do processo de gestdo da formagdo (diagndstico de
necessidades, programac&o, implementagao e avaliagZo)
e Técnicas de facilitacdo da formagao (grupais e individuais)
2. Avaliacéo do Desempenho
e Conceito
e  Objectivos e resultados da avaliagcdo do desempenho
e Condigdes necessarias para 0 sucesso da Avaliagcdo do Desempenho
e Abordagens e métodos tradicionais e modernos da avaliagdo do
desempenho: instrumentos e gestao do processo
Tipos e niveis de responsabilidade pelo processo
e Erros frequentes e respectivas consequéncias da avaliagdo do
desempenho
¢ |mpacto da avaliagdo do desempenho nos subsistemas de gestdo de
recursos humanos

Contexto do Madulo: O médulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagbes e casos, particularmente para a facilitagdo do processo de
desenvolvimento de habilidades e competéncias praticas (resultados de
aprendizagem 2 e 4), com métodos mais centrados no docente (resultados de
aprendizagem 1 e 3) .

Abordagem da Os resultados de aprendizagem 1 e 3 e 0s respectivos critérios de desempenho

Avaliagao: deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais e os resultados de
aprendizagem 2 e 4 através de provas praticas, exercicios de demonstracéo e
simulagdo uma vez que se pretende avaliar habilidades, competéncias técnicas
ou produtos que ilustrem a demonstragao do saber-fazer.

Progressao: Este moédulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de
Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes moédulos que compbem a qualificagcdo obterdo a
Certificagéo de Técnico Médio de Secretariado
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Bibliografia: e ALLEN, R. (2003). Train Smart: Ensinando e Treinando com

Inteligéncia. Rio de Janeiro: Qualitymark.

e BERGAMINI, C.; BERALDO, D. (1988). Avaliagdo de Desempenho
Humano na Empresa. 4.ed. Sdo Paulo: Atlas.

e BOMFIN, D. F. (2004). Pedagogia no Treinamento: Correntes
Pedagdgicas no Ambiente de Aprendizagem nas Organizagoes. 2.ed.
Rio de Janeiro: Qualitymark.

e BOOG, G. G. (2001). Manual de Treinamento e Desenvolvimento: Um
Guia de Operagoes. 4.ed. Sdo Paulo: MARKON Books.

e CAETANO, A; VALA, J. (2002). Gestao de Recursos Humanos:
contextos, processos e técnicas. 2.ed. Lisboa: Editora RH.

e CARVALHO, A.; NASCIMENTO, L. (1997). Administragao de Recursos
Humanos. Vol. |. S&o Paulo: Pioneira.

e CARVALHO, A. (2001). Treinamento — Principios, Métodos e Técnicas.
Séo Paulo: Pioneira Thomson Learning.

e CHIAVENATO, I. (2004). Gestdo de Pessoas: o novo papel dos
recursos humanos nas organizagées. 2.ed. Rio de Janeiro: Elsevier.

o LEVY-LEBOYER, C. (1991). Avaliagdo do Pessoal na Empresa. Lisboa:
Presenca.

¢ MADDUX, R. B. (2001). Avaliagao de Desempenho - Guia Pratico para
uma Avaliacao de Desempenho mais Produtiva e Positiva. 2.ed. Lisboa:
Monitor.

e MILKOVICH, G.; BOUDREAU, J. (2000). Administragdo de Recursos
Humanos. S&o Paulo: Atlas.

e PERETTI, J.-M. (2001). Recursos Humanos. 3.ed. Lisboa: Silabo.

e PONTES, B. R. (1996). Avaliagao de Desempenho - Nova Abordagem.
6.ed. Sdo Paulo: Ltr.

e SEIXO, J. M. (2007). Gestdo do Desempenho. 3.ed. Lisboa: Edicoes
Técnicas.

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Madulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UCAGO015006 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos |

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos |

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia:

Conceber, planificar e gerir a implementagéo e o controlo de projectos

Codigo: UCAG015006 adies Certificado Vocacional 5
Qualificagao:
Campo: 02 Administracéo e Gestéo Sub-campo: 03 Secretariado
Data de Registo: ga‘? d~e .Reglsto e
eviséo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

1. Conceber Projectos

a) Aplica correctamente metodologias
para a defini¢do dos termos de
referéncia e orcamento preliminar de
um projecto, nomeadamente o
quadro logico

b) Aplica correctamente conceitos de
organizagao e métodos para a
defini¢do do organigrama do projecto

c) Coordena atempadamente com 0s
decisores da organizagéo a alocagdo
de recursos humanos a equipa do
projecto

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho

e Termos de referéncia do projecto

e Orcamento preliminar do
projecto

e Organigrama do projecto

o Definicdo de elementos que
compdem o projecto

Evidéncias de Conhecimento

e Conhecimentos basicos de
metodologias e instrumentos de
concepgao de projetos incluindo
a analise de diagndstico,
seleccdo da estratégia de
intervencgao, arvore de
objectivos, quadro logico,
duracdo e orcamento

Contexto: Todo o tipo de
projectos da organizagao
incluindo iniciativas de mudanga
decorrentes do processo de
planificagdo estratégica.

Meios de trabalho: normas e
procedimentos da organizac&o e
meios informaticos.
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2. Planear Projectos

a) Aplica correctamente métodos e

instrumentos de planificagdo de projectos
(PERT, work breakdown structure,
diagrama de Gantt) na elaboragéo do
plano, orgamento detalhado e cronograma
do projecto, plano de risco, de
comunicacao e de recursos humanos do
projecto

b) Aplica correctamente métodos de
apresentagéo e gestdo de reunides para
apresentar, rever e validar o plano do
projecto junto dos decisores da
organizagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho

e Plano do projecto

Diagrama de actividades do projecto
Cronograma do projecto

Orgamento detalhado do projecto
Plano de risco

Plano de comunicagéo

Plano de recursos humanos do
projecto

Evidéncias de Conhecimento

o Conhecimentos bésicos de
metodologias e instrumentos de
planeamento de projetos incluindo
PERT, work breakdown structure,
diagrama de Gantt, orgamento
detalhado do projecto por actividade,
analise de riscos, comunicagao e
planificacéo de recursos humanos do
projecto

Contexto: planificacdo
dos diferentes projectos
da organizagéo

Meios de trabalho:
normas e procedimentos
da organizagao, meios
informaticos, incluindo
software de gestéo de
projectos (ex: MS
Project).

3. Coordenar e supervisionar
a implementagéo de
projectos

a) Aplica correctamente métodos de
lideranga e gestdo de equipas na
distribuicdo e controle da realizagéo de
tarefas de acordo com o plano do
projecto

b) Controla atempadamente a execugéo
do plano e do orgamento e segure
acgdes correctivas sempre que tal for
relevante

c) Elabora relatorios e comunica o
progresso a decisores e outros
interessados

Contexto:
implementacg&o dos
diferentes projectos da
organizagao

Meios de trabalho:
normas e procedimentos
da organizagéo, meios
informaticos, incluindo
software de gestéo de
projectos (ex: MS
Project).
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho
o Relatério de progresso do projecto

Evidéncias de Conhecimento
e Conhecimentos basicos de
metodologias e instrumentos de

4. Concluir Projectos

a) Realiza os procedimentos administrativos
de concluséo do projecto de acordo com
as normas e procedimentos da
organizacgao

b) Elabora o relatério de fecho do projecto
discriminando os objectivos alcangados, 0s
prazos e custos envolvidos, identificando
Campos de melhoria para projectos futuros

c) Aplica correctamente métodos de
comunicagao para apresentar os
resultados do projecto a decisores e outros
interessados

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho
o Relatério de fecho do projecto

Evidéncias de Conhecimento
o  Conhecimentos basicos de
metodologias e instrumentos de fecho
de projetos

Contexto: Conclus&o dos
diferentes projectos da
organizagao.

Meios de trabalho:
normas e procedimentos
da organizagao, meios
informaticos, incluindo
software de gestéo de
projectos (ex: MS
Project).
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MO AG015006 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.

Propésito:

Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos de Gestéo de Projectos. Os conhecimentos adquiridos permitirdo
ao aluno elaborar uma proposta e apresentar uma proposta de um projecto.

Contetdo do Madulo:

1. Introdugéo
e Conceitos
e |mportancia da gestdo de Projectos
e A Gestao de Projectos e a Gestao por Objectivos
2. 0 Ciclo de vida do Projecto
e Significado e objectivo de cada fase
e Resultados finais de cada fase
e  Fluxo de informagao
e Instrumentos utilizados
3. A Concepgéo do Projecto
e Diversas Metodologias
o Analise de Diagndstico: Externa, Interna e Analise do Problem
e Seleccdo do ambito do Projecto: definicdo dos Objectivos e Resultados
Esperados
e Orgcamento e Duragéo do Projecto
e Proposta do Projecto

Contexto do Madulo:

O modulo deverd combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da
Avaliagao:

Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho
deverao ser avaliados através de provas escritas ou orais e préticas.

Progresséao:

Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagao de Secretariado
da Campo de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes modulos que compdem a qualificagdo obterdo a Certificagdo de
Técnico Médio de Secretariado.
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Bibliografia: o Kerzner, Harold, (2001), Project Management: A Systems Approach to

Planning, Scheduling and Controlling, 7 th ed. ,Wiley

e PMBOK - Project Management Body of Knowledge, (tradug@o livre através
www.widebiz.com.br/gente/delemos/pmbok.html )

¢ Manual Gestdo do Ciclo de Vida de Projectos — Abordagem Integrada e
Quadro Légico, Comissdo das Comunidades Europeias, 1993

e James P.Lewis,(1999), Manual Pratico da Gestao de Projectos Guia de
Planificagdo, Programacgao e Controlo de Projectos, Edicdes CETOP

e Roldao, V.S., Gestdo de Projectos (2000), Uma Perspectiva Integrada,
Monitor

e Brown, Mark, (1993), A Gestdo de Projectos com Sucesso, Editorial
Presenca, 1993

e Manual para o Desenvolvimento e Gestdo de Projectos a Nivel Local — de
uma boa ideia para um projecto bem sucedido, SEACAM, 1999

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou raz&o sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG014006 Gerir uma equipa de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Gerir uma equipa de trabalho

Competéncia:

Descri¢ao da Unidade de

Planificar o trabalho em equipa, motivar a equipa e monitorar o trabalho realizado

pela equipa
Codigo: | UCAG014006 Nivelde | oorificado Vocacional 5
Qualificacao:
Campo: | 02 Administracio e Gestao Sub-campo: 03 Secretariado
Data de Registo: gatg d~e Beglsto e
evisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagéo

1. Planificar e
monitorar 0
trabalho em
equipa

a) Aplica correctamente métodos de facilitagdo de
grupos de trabalho e de constru¢do de equipas
para identificar os objectivos da equipa

b) Aplica correctamente métodos de comunicacao
interpessoal na clarificagdo das actividades e
papéis na equipa e elabora correctamente
Quadros de Distribuicdo de Trabalho pela
equipa

c) Aplica correctamente métodos de controlo para
verificar 0 grau de execucdo das tarefas pela
equipa

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

e Quadro de distribuicdo de trabalho da equipa
correctamente realizado

o Aplicacdo correcta de métodos de facilitagcdo de
grupos de trabalho e constru¢éo de equipa

Evidéncias de Conhecimento:

o Distingue correctamente diferenga entre grupo e
equipa

o Conhecimentos sobre métodos  facilitacdo e
construgdo de equipas (team-building)

o Conhecimentos médios sobre dinamica de grupos

Contexto: Aplicavel a
lideranga de grupos de
trabalho no &mbito dos
processos rotineiros da
organizagao bem como em
projectos

Meios de trabalho: Meios
informaticos, equipamentos
de escritério, Instrugdes de
dinémicas e jogos para team
building
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2. Motivar a equipa . . Contexto: Aplicavel a
o a) Aplica  correctamente  técnicas  de | |
para a realizagdo do . - o lideranga de grupos de
comunicagdo para clarificar objectivos e W
trabalho trabalho no &mbito dos

tarefas a realizar pelos membros da equipa

b) Aplica correctamente técnicas de negociagéo
e gestdo de conflitos para resolver ou
prevenir situagdes de conflito entre os
membros da equipa

c) Aplica correctamente técnicas de coaching
para fomentar o desenvolvimento dos
membros da equipa, incluindo o feedback
construtivo

processos rotineiros da
organizagao bem como em
projectos

Meios de trabalho: Meios
informaticos, equipamentos
de escritério, Instrugdes de
dindmicas e jogos para team
building

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Aplicagéo correcta de técnicas de delegagéo

¢ Aplicacdo correcta de técnicas de negociagéo e
gestéo de conflitos

o Aplicagdo correcta de técnicas de coaching
incluindo o feedback

Evidéncias de Conhecimento:

¢ Conhecimentos sobre técnicas de delegacéo

o Conhecimentos sobre técnicas de negociagao e
gestao de conflitos

e Conhecimentos sobre técnicas de coaching
incluindo o feedback
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MO AG014006 Gerir uma equipa de trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

- ) O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 90 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Moédulo é concebido para permitr que os formandos adquiram
conhecimentos e técnicas de facilitagdo de grupos e gestdo de equipas de
trabalho através da planificacdo, delegacéo de tarefas e monitoria do trabalho em
equipa e da aplicacdo de técnicas de motivacdo, gestdo de conflitos e
desenvolvimento de equipas.

Contetido do Madulo: Grupos e equipas de Trabalho: conceito e caracteristicas
Delegacéo de tarefas

Comunicagao interpessoal

Motivagéo

Dindmicas de Grupo

Coaching

Gestdo de Conflitos

Nooakowh ~

Contexto do Médulo: O médulo devera privilegiar métodos centrados no aluno, utilizando simulagdes,
exercicios e casos praticos (Resultados de aprendizagem 2) os restantes
deverdo adoptar métodos centrados nos professores;

Abordagem da A avaliacdo dos resultados de aprendizagem 2, 3 e 4 devera assentar na

Avaliagao: demonstragdo pratica através de simulagdes, estudos de caso e exercicios
praticos. O resultado de aprendizagem 1 poderéa ser avaliados através de provas
escritas ou orais e também através de exercicios praticos.

Progressao: Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagao de Secretariado
da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes médulos que compdem a qualificacdo obterdo a Certificagdo de
Técnico Médio de Secretariado.
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Bibliografia: o BERGAMINI, C. (2008). Motivacdo nas Organizagées. 4.ed. S&o Paulo:
Atlas.

e BLACHARD, K.; CAREW, D.; PARISI-CAREW, E. (1992). O Gestor Um
Minuto e a Formagao de Equipas. Lisboa: Presenca.

e COHEN, A;; FINK, S. (2003). Comportamento Organizacional: conceitos
e estudos de casos. 7.ed. Rio de Janeiro: Campus.

e DUFOURMANTELLE, P. (1993). Saber Delegar. Lisboa: Publicagdes
Europa-América.

e FERREIRA, J.; NEVES, J.; CAETANO, A. (2001). Manual de
Psicossociologia das Organizagées. Lisboa: McGraw-Hill.

e HELLER, R. (1999). Como trabalhar em equipa. Lisboa: Editora
Civilizag&o.

e HELLER, R.(1999). Como motivar pessoas. Lisboa: Editora Civilizag&o.

e OYARZABAL, C. F. (2003). Os 5S das Relagoes: método pratico para
aumentar a comunicagao, a motivagdo e a coesao de equipas. Rio de
Janeiro: Qualitymark.

e REGO, A. (2007). Comunicagdo Pessoal e Organizacional: Teoria e
Pratica. Lisboa: Edigdes Silabo.

e REGO, A.; CUNHA, M.; OLIVEIRA, C.; MARCELINO, A. (2007). Coaching
para Executivos. 2.ed. Lisboa: Escolar Editora.

e SOTO, E. (2005). Comportamento Organizacional: O Impacto das
Emogodes. Sao Paulo: Pioneira Thomson Learning.

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formacdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG014005 Coordenar e supervisionar a higiene e seguranca no trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Descri¢ao da Unidade de

Coordenar e supervisionar a higiene e seguran¢a no trabalho

Competéncia: Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho

Codigo: | UCAGO14005 glt‘u,aellif(i‘:agéw Certificado Vocacional 5
Campo: | 02 Administracdo e Gestéo Sub-campo: 03 Secretariado

Data de Registo: g:tl::sdéi.Reglsto e

Elementos de

Competéncia Critérios de Desempenho Ambito de Aplicacao

1. Coordenar € |, (oloca luminosidade adequada para cada tipo de | Contexto: Aplicavel

Supervisionar - a actividade realizada no local de trabalho no contexto da gestéo
higiene M0 | b) Cria condigdes de ventilagio adequadas removendo | 9@ Nigiene e seguranca
trabalho gases, fumaca e odores desagradaveis no trabalho
c) Faz a manutencéo correcta de niveis adequados da .
temperatura ambiente no local de trabalho Meios de Trabalho:
d) Remove ruidos que perturbam o trabalho seguindo | Produtos de higiene e
procedimentos adequados limpeza, equipamento
e) Elimna possiveis fontes de stress adoptando | 9€ Primeiros Socorros,
procedimentos e técnicas eficazes Normas de Higiene e

f) Instrui e monitora correctamente a execugdo de Eeguralnga, Legislagao
servicos de limpeza dos espacos fisicos, equipamento | ~@°0r@
e mobiliarios de escritdrio

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:
e Medidas de Higiene no trabalho implementadas e
controladas

Evidéncias de conhecimento:

e Importdncia da Higiene no Trabalho e Saude
Ocupacional

e Factores associados a Higiene e saude ocupacional e
medidas de controlo
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2. Coordenar
supervisionar
seguranga
trabalho

e
a
no

Assegura cuidadosamente a manutengdo preventiva
dos equipamentos e dos espagos fisicos seguindo os
procedimentos internos vigentes

Aplica com precisao principios ergonémicos ajustando
maquinas, equipamentos, mobilidrios e espacos
fisicos as caracteristicas humanas

Selecciona correctamente ferramentas que reduzem a
necessidade de esforgo fisico humano, seguindo
principios ergondmicos

Avalia e identifica possiveis riscos de acidentes de
trabalho e elimina-os ou reduze-os através de meios
adequados de acordo com as normas vigentes
Implementa medidas de prevencdo de acidentes de
trabalho de acordo com as normas vigentes

Ministra assisténcia de primeiros socorros em caso de
necessidades, seguindo os procedimentos técnicos
apropriados

Assegura cuidadosamente a manutengdo preventiva
dos equipamentos e dos espagos fisicos seguindo os
procedimentos internos vigentes

Contexto: Aplicavel no
contexto da gestao da
higiene e seguranga no
trabalho

Meios de Trabalho:
Normas de Higiene e
Seguranga, Legisla¢éo
Laboral

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

Condigdes favoraveis de ambiente de trabalho
devidamente criadas e geridas

Fontes de stress eliminadas

Limpezas dos espagos fisicos e equipamentos
controladas

Manutengao preventiva dos equipamentos e dos
espagos fisicos assegurada

Principios ergonoémicos aplicados

Riscos de acidentes de trabalho prevenidos,
identificados e eliminados ou reduzidos

Assisténcia de primeiros  socorros  prestada
devidamente

Evidéncias de produto e/ou desempenho:

Seguranga no Trabalho: conceito e factores envolvidos
Riscos de Acidentes de Trabalho: conceito,
classificacdo dos acidentes e medidas de prevengao
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AG014005 Coordenar e supervisionar a higiene e seguranga no trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 70 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades sobre a gestéo da higiene e seguranca
no trabalho implementando medidas e técnicas de prevencdo e
controlo da saude fisica e mental dos trabalhadores e dos riscos de
acidentes de trabalho.

Conteudo do Médulo: 1. Importancia da gest&o da higiene e seguranga no trabalho no
contexto organizacional

Conceitos de Higiene e seguranga no Trabalho

Dimensdes e factores da Higiene e Seguranga no Trabalho
Higiene no Trabalho: saude ocupacional e medidas de prevencao
Seguranga no Trabalho: riscos ocupacionais, acidentes de
trabalho, principios ergonémicos € métodos de prevencao

bk wn

Contexto do Médulo: O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando
a partir do uso de jogos, simulagdes e estudos de caso (resultados de
aprendizagem 2 e 3) com métodos expositivos (resultado de
aprendizagem 1)

Abordagem da Avaliagao: A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 devera basear-se
na demonstracdo pratica através de simulagdes ou analise e resolugao
de problemas apresentados ou de casos praticos. O resultado de
aprendizagem 1 podera ser avaliado através de provas escritas ou
orais.

Progressao: Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de
Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos
com éxito neste e nos restantes mddulos que compdem a qualificagéo
obter&o a Certificagdo de Técnico Médio de Secretariado.
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Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Modulo € um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de
Mogambique (ANEP), para fins de formacéo, durante esta etapa de
desenvolvimento do programa. N&o deve ser usado para qualquer
outro fim ou razéo sem a permissado expressa do Director do ANEP.
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UC AG024007 Operar com o sistema financeiro e gerir a tesouraria da empresa

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

~

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Operar com o sistema financeiro e gerir a tesouraria da empresa

Descri¢ao da Unidade de
Competéncia:

Elaborar informacdo financeira, controlar as cobrancas a clientes e outros
devedores, realizar os pagamentos e operar com 0 sistema financeiro

Codigo: UCAG024007 Nivel de Qualificagio: | °
Campo: 02 Administracdo e Gestédo Sub-campo: 03 Secretariado
Data de Registo: gata_ d~e .Reglsto L

evisdo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicagdo

a)
1. Elaborar
informagéo
financeira
b)
c)

Sistematiza  correctamente a  informacdo  dos
movimentos de caixa de curto prazo, elaborando indices
de cobranga e dos pagamentos em fungdo da sua
origem e comportamento, utilizando  sistemas
convencionais ou informaticos

Elabora projecgbes de curto prazo de fluxo de caixa,
através da previsdo dos recebimentos e pagamentos, de
acordo com as politicas e planos da organizagéo,
utilizando sistemas convencionais ou informaticos
Mantém actualizados os saldos das contas das
instituicdes de crédito, controlando diariamente os
movimentos e saldos das diversas entidades, de acordo
com os procedimentos internos, utilizando os recursos
informaticos e convencionais

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

o Informagdes sobre 0os movimentos das contas correntes
sistematizada informaticamente

o Fluxos de caixa anuais projectados para o curto prazo

o Saldos das disponibilidades das contas das Instituicdes
de Crédito permanentemente actualizados.

Evidéncias Conhecimento:

indices de Cobrangas

Projeccdes Financeiras de Fluxos de Caixa
Excel para Financas

Controlo Financeiro

Contexto: Aplicavel as
operagdes financeiras de

curto prazo:
° Caixa;
. Bancos.

Meios de trabalho:
Folhas de controlo de
bancos e caixa, meios
informaticos,
procedimentos internos.
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2. Controlar as
cobrangas a
clientes e
outros
devedores

a) Planifica as cobrangas, estabelecendo um
cronograma tendo em conta as caracteristicas dos
clientes e outros devedores, de acordo com as
politicas da organizagao.

b) Organiza e mantém actualizado o registo de
valores cobrados, a cobrar e ja vencidos os
prazos, de forma simples e de facil acesso para
andlise permanente, utilizando 0s meios
convencionais € informatizados

c) Elabora relatérios periddicos sobre os valores
recebidos, de acordo com os procedimentos
internos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto e/ou Desempenho:

¢ Projecgdes de cobrangas elaboradas correctamente

e Registo de valores cobrados, a cobrar e vencidos
correctamente organizado e actualizado

o Relatorios periddicos de cobrangas elaborados
correctamente

Evidéncias Conhecimento:
¢ Orcamento financeiro de curto prazo
e Controlo de Contas Devedoras

Contexto: Aplicavel as
operagdes de controlo de
cobrangas a clientes e
outros devedores

Meios de trabalho:
Formuléarios internos,
meios informaticos,
procedimentos internos.

3. Realizar os
pagamentos

a) Programa atempadamente 0s pagamentos a
fornecedores, em fungdo dos prazos de vencimento,
dos fundos disponiveis, do valor envolvido e das
prioridades estabelecidas pela organizacao, utilizando
0s meios convencionais e informatizados

b) Efectiva e regista correctamente o pagamento e
elabora a documentacdo externa que os certifica
tendo em conta as normas legais e internas da
organizagdo, utilizando os meios convencionais e
informatizados

c) Estabelece os mecanismos a utilizar para os
pagamentos em fungdo com os montantes, prazos e
caracteristicas, de acordo com os procedimentos
internos

d) Verifica e autoriza com coeréncia os pedidos de
pagamento de outros sectores, em fungdo da sua
natureza e dos planos estabelecidos, de acordo
com procedimentos internos

e) Organiza e mantém actualizado o registo de
pagamentos efectuados e a realizar, de forma
simples e de facil acesso para analise permanente,
utilizando os meios convencionais € informatizados

Contexto: Aplicavel as
operagdes de pagamento
a terceiros

Meios de Trabalho:
Normas, procedimentos
e instrumentos de
controlo financeiro,
sistemas informaticos
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Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:

o Projec¢bes de cobrangas elaboradas correctamente

e Registo de valores cobrados, a cobrar e vencidos
correctamente organizado e actualizado

o Relatorios periodicos de cobrangas elaborados
correctamente

Evidéncias Conhecimento:

o Orcamento financeiro de curto prazo

o Determinacédo de Prazos de Pagamentos
¢ Controlo de Contas a Pagar

1.

Operar com
0 sistema
financeiro

a) Preparar atempadamente a documentacdo necessaria
para a aprovagdo de determinadas operacdes
bancarias, de forma a forma cumprir com a
continuidade dos processos produtivos

b) Controla e verifica regularmente os movimentos das
contas bancarias, comparando a informagao registada
e a do sistema financeiro.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias de Produto ou Desempenho:
o Tramitacdo e pagamentos efectuados atempadamente e
de acordo com os requisitos estabelecidos

Evidéncias Conhecimento:
o Normas e Procedimentos de Operagdes Bancarias
o Controlo de Movimentos Bancarios

Contexto: Relagdes com
entidades bancarias:
rotineiras e ndo rotineiras

Meios de trabalho:
Formularios, documentos
de suporte a
transacgoes; sistemas
informaticos
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UCAGO014007 Aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento, selec¢éo e integracéo

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de . . . . x
A Aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento, selec¢éo e integracéo
Competéncia:
Descrigdo da Unidade de Aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento, selegéo e integragéo
Competéncia:
Codigo: UCAG014007 ACECD 4
Qualificagao:

) - « « . 02.
Campo: 02 Administragao e Gestéo Sub-campo: Contabilidade
Data de Registo: gata. d~e Beglsto da

evisao:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Ambito de Aplicacdo

1. Dominar conceitos e
modelos de
planeamento de
Recursos Humanos

a)

Define correctamente o conceito
de planeamento de recursos
humanos

Compreende a importancia do
planeamento de recursos
humanos nas organizagdes

Indica correctamente todos os
elementos internos e  da
envolvente externa que devem ser
considerados nas decisdes do
planeamento de recursos
humanos

Explica correctamente as etapas
do processo de planeamento de
recursos  humanos e as
responsabilidades dos  varios
intervenientes

Explica correctamente 0s
principais modelos para a
elaboragédo do plano de recursos
humanos indicando as suas
vantagens e  desvantagens
(Baseado na procura estimada de
produtos e servigos, baseado em
segmentos de cargos, baseado na
substituicdo de  postos-chave,
baseado no fluxo de pessoal e

baseado no planeamento
integrado)

f) Identifica  correctamente  os
factores com impacto no
planeamento de recursos
humanos

g) Descreve os principais desafios

associados ao planeamento de
recursos humanos

Contexto:

Recrutamento e seleccédo de quadros
técnicos e de gestdo no dmbito do
planeamento de recursos humanos
Meios de trabalho:

Computador, Ligagao a Internet, E-
mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selec¢do, Manual
de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da
Organizagdo, Monografias de Funcéo,
Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislacdo Laboral
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Evidéncias requeridas

Evidéncia orallescrita de que o
formando domina os conceitos e
modelos de planeamento de recursos
humanos a partir dos CD a) - g) e
evidéncia pratica de que o formando é
capaz de esbogar um plano de
recursos humanos com base com
base nos CD c), d) e e).

2. Realizar a analise e
descricdo de Fungdes

a) Define correctamente o conceito
de analise e descri¢do de fungbes

b) Compreende as  diferentes
aplicagdes da descri¢do e analise
de funcdes

c) Explica correctamente as
diferentes etapas do processo de
andlise de fungbes

d) Conhece e aplica os diferentes
métodos para obter informagdes
para a andlise de fungdes
(observagao, entrevista e
questionario)

e) Elabora monografias de fungdes
seguindo o0s procedimentos e
factores de especificagdo

Evidéncias requeridas

Evidéncia orallescrita de que o
formando domina os conceitos e
associados a analise e descricdo de
funcdes a partir dos CD a) - g) e
evidéncia pratica de que o formando é
capaz de: Criar e aplicar instrumentos
para a andlise de fungdes (guido de
observagéo, entrevista e questionario).

Contexto:

Recrutamento e selec¢do de quadros
técnicos e de gestédo no dmbito do
planeamento de recursos humanos
Meios:

Computador, Ligagao a Internet, E-
mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selec¢do, Manual
de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da
Organizagdo, Monografias de Funcéo,
Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislagéo Laboral

3. Compreender e aplicar
técnicas e
procedimentos de
Recrutamento

a) Define correctamente o conceito
de recrutamento

b) Descreve correctamente as fases
de planeamento do processo de
recrutamento

c) Explica adequadamente  as
diferentes fontes de recrutamento

d) Identifica os diferentes tipos de
recrutamento e suas vantagens e
desvantagens

e) Realiza o levantamento de
necessidades de recrutamento

f)  Prepara anlncios e material para
a divulgacdo de vagas para
recrutamento de pessoal

g) Descreve diferentes indicadores
para avaliar o processo de
recrutamento

Contexto:

Recrutamento e selec¢édo de quadros
técnicos e de gestdo no dmbito do
planeamento de recursos humanos
Meios:

Computador, Ligagao a Internet, E-
mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selecgdo, Manual
de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da
Organizagédo, Monografias de Fungéo,
Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legislagdo Laboral
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Evidéncias requeridas

Evidéncia orallescrita de que o
formando compreende e aplica
técnicas e  procedimentos  de
recrutamento a partir dos CD a) — d) e
g) e evidéncia pratica de que o
formando é capaz de:

e Fazer o levantamento de
necessidades de recrutamento
(diagnéstico)

Preparar anlncios e material para a

divulgagéo de  vagas para

recrutamento

4. Conhecer e aplicar
técnicas de Seleccdo

a) Diferencia o conceito de selec¢do
do de recrutamento

b) Conhece a aplica diferentes
métodos de selecgao (analise de
CVs, entrevistas, testes
psicotécnicos, provas de
conhecimento

c) Conhece e recolhe indicadores de
avaliagao da eficiéncia e eficacia
do processo de seleccdo

Evidéncias requeridas

Evidéncia orallescrita de que o

formando conhece os conceitos e

técnicas de selecgédo a partir dos CD

a) — b) e evidéncia pratica de que o

formando é capaz de:

e Realizar a triagem de formandos a
partir da analise de CV’s

o Realizar entrevistas de selec¢éo
Aplicar testes psicotécnicos e
provas de conhecimento para
seleccédo de formandos

o Colectar informagdo para avaliar
indicadores de eficiéncia e
eficacia do processo de selecgao

Contexto:

Recrutamento e selecgéo de quadros
técnicos e de gestdo no dmbito do
planeamento de recursos humanos
Meios:

Computador, Ligagao a Internet, E-
mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selec¢do, Manual
de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da
Organizacéo, Monografias de Fungéo,
Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legisla¢do Laboral

5. Conhecer e aplicar
técnicas de acolhimento
e integrag&o de pessoal

a) Define correctamente o conceito
de Socializagdo ou Acolhimento
organizacional

b) Descreve correctamente a
importancia do processo de
socializagao e acolhimento de
trabalhadores recém recrutados

c) Conhece e aplica correctamente
os procedimentos de contratacdo
de pessoal

d) ldentifica e aplica correctamente
procedimentos, actividades e
métodos de acolhimento e
integracdo de pessoal

Contexto:

Recrutamento e selec¢do de quadros
técnicos e de gestdo no dmbito do
planeamento de recursos humanos
Meio:

Computador, Ligagao a Internet, E-
mail, Telefone/Celular, Fax, Banco de
Talentos, provas de selecgao, Manual
de Procedimentos de Recursos
Humanos, Plano Estratégico da
Organizagdo, Monografias de Fungéo,
Modelos de Entrevistas, Testes
Psicotécnicos, Legisla¢do Laboral
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MO AG014007 Aplicar procedimentos e técnicas de recrutamento, selec¢éo e integracéo

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de

- ) O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 80 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Moédulo & concebido para permitr que os estudantes adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para assessorar 0s recursos humanos
de qualquer organizagdo nos processos de analise e descricdo de fungdes,
recrutamento, seleccao e contratagéo e integragéo de pessoal.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma viséo
conceptual e metodologica destes processos e desenvolver competéncias que
possibilitem uma interveng&o técnico-operacional.

Conteudo do Médulo:
1. Planeamento de Recursos Humanos
e Conceito
e |mportancia
e Etapas do Planeamento de RH
e Modelos para o planeamento de RH
e Factores com impacto no planeamento de RH
e Desafios associados ao Planeamento de RH
2. Analise e Descrigdo de Fungdes
Conceito
Aplicagbes
Etapas do processo
Métodos: Observacao, entrevista e questionario
Monografias de fungdes

3. Recrutamento de Pessoal
Conceito
Planeamento do Recrutamento
Fontes de Recrutamento
Tipos de recrutamento
Levantamento de necessidades de recrutamento
Divulgacao de vagas
Avaliacao do Processo de Recrutamento
4. Seleccdo de Pessoal
e Conceito de selecgéo
e Métodos de seleccdo (andlise de CVs, entrevistas, testes
psicotécnicos, provas de conhecimento)
e Avaliagéo do processo de selecgao
5. Acolhimento e Integrag&o de Pessoal
Conceito de socializag&o/acolhimento organizacional
Importancia do acolhimento e integragéo
Procedimentos de contratagdo de pessoal
Procedimentos, actividades e métodos de acolhimento e
integracdo de pessoal
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Contexto do Médulo: O modulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos, particularmente para a parte pratica da maior parte dos
resultados de aprendizagem, com métodos mais centrados no docente.

Abordagem da Os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho

Avaliagéo: deverdo ser avaliados através de provas escritas ou orais quando se tratar de
avaliagéo de conhecimentos e provas préaticas quando se tratar de avaliagao de
habilidades ou competéncias técnicas e de demonstracéo do saber-fazer.

Progressao: Este modulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de
Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes moédulos que compdem a qualificagcdo obterdo a
Certificag@o de Técnico Médio de Secretariado

Bibliografia: e CAETANO, A, VALA, J. (2002). Gestdao de Recursos Humanos:

contextos, processos e técnicas. 2.ed. Lisboa: Editora RH.

e CAMARA, P.; GUERRA, P.; RODRIGUES, J. (2003). Humanator:
Recursos Humanos e Sucesso Empresarial. 5.ed. Lisboa: Dom Quixote.

e CARDOSO, A. A. (2001). Recrutamento e Seleccao de Pessoal. Lisboa:
Edicbes Técnicas.

e CARDOSO, A. A. (2005). Recrutamento e Selec¢ao de Pessoal. 4.ed.
Lisboa: Edi¢des Técnicas.

e CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas - O novo papel dos
recursos humanos. Rio de Janeiro: Elsevier, 1999.

e CHIAVENATO, I. (2004). Gestao de Pessoas: o novo papel dos
recursos humanos nas organizagées. 2.ed. Rio de Janeiro: Elsevier.

e MARRAS, J. P. (2002). Administragdo de Recursos Humanos: do
operacional ao estratégico. 6.ed. S&o Paulo: Futura.

e MILKOVICH, G.; BOUDREAU, J. (2000). Administragdo de Recursos
Humanos. S&o Paulo: Atlas.

e PERETTI, J.-M. (2001). Recursos Humanos. 3.ed. Lisboa: Silabo.

e PLUMBLEY, P. (1995). Seleccdo e Recrutamento. Lisboa: Classica
Editora.

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Madulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razéo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG035004 Gerir Reunides e Eventos |

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Gerir Reunides e Eventos Il

Descricao da Unidade de Competéncia: No fim deste Mddulo, o formando deve ser capaz de realizar tarefas de
suporte a implementagao e avaliagéo de reunides e eventos.

Cédigo: UC AG035004 Nivel do QNQP | 5
Campo: Administracao e gestdo Sub-campo: Secretariado
Data de Registo: Data de Revisao

do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

secretariado de reunides e eventos)

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita ou oral de que o formando é
capaz de Compreender os diferentes tipos de
actividades de suporte a implementacao de
reunides e eventos a partir dos CD a) - ¢)

1. Compreender o0s a) Compreende adequadamente as regras Aplicavel na preparacéo
diferentes tipos de de ornamentac&o dos locais de reunides | logistica de reunides e eventos
actividades de e eventos. incluindo:
suporte a b) Descreve correctamente as normas de o Reunides rotineiras
implementacdo de protocolo e cortesia em reunides e e  Workshops
reunides e eventos eventos. e Seminarios

¢) Enumera as actividades e servigos da e Conferéncias
equipa de assisténcia aos participantes de | 4  cocktails
uma reunido ou eygnto (Informagdes, e Simposios
recursos e materiais, transporte, e Palestras

Computador, Ligagao a Internet,
E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes,
Fornecedores, parceiros, Lista
de participantes, material
promocional institucional

uma reunido ou evento fornecendo
informagdes sobre 0 evento, informagdes
sobre transporte, documentagao, uso de
recursos e equipamentos entre outros
aspectos

2.Executar tarefas de a) Aplica correctamente técnicas de Aplicavel na preparagao
suporte a ornamentagéo e disposicao fisica do local | logistica de reunides e eventos
implementacdo  de para a realizacdo de reunides e eventos. incluindo:
reunides e eventos b) Aplica correctamente regras de etiqueta, e Reunides rotineiras
cortesia e protocolo oficial e comercial de | e« Workshops
reunides e eventos . e Seminarios
c) Secretaria adequadamente reunides e e Conferéncias
eventos atraves da elaboragdo de actas € | 4  Cocktails
relatgrlos escntosﬁ. o  Simposios
d) Realiza a recepgéo e protocolo dos e Palestras
participantes de uma reunido ou evento
em lingua po[tuguesa € |ng'Ielsa. Computador, Ligagao a Internet,
e) Presta assisténcia aos participantes de E-mail, Telefone/Celular, Fax,

Base de Dados de Clientes,
Fornecedores, parceiros, Lista
de participantes, material
promocional institucional.
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando é capaz
de executar tarefas de suporte a
implementacéo de reunides e eventos segundo

osCDa)-¢g)
3.Realizar a avaliagdo | a) Explica adequadamente a importancia da | Aplicavel na planificagao,
de reunides e eventos avaliag@o de eventos e reunides. organizacao logistica,
b) Define correctamente indicadores de | implementacdo e avaliagao de
avaliagéo de reunides e eventos. reunioes e eventos incluindo:
c) Elabora com precisdo instrumentos para a | e  Reunides rotineiras
avaliagéo de reuniGes e eventos. e Workshops
d) Realiza a avaliag&o de reunifes e eventos, | ¢  Seminarios
colectando e sistematizando os dados. e Conferéncias
S i o Cocktails
S Ev!denmas Reg_uendas o Simpdsios
Evidéncia escrita, oral e pratica de que o e Palestras

formando é capaz de realizar a avaliagdo de
reunides e eventos segundo os CD a) —d)

Computador, Ligagao & Internet,
E-mail, Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de Clientes,
Fornecedores, parceiros, Lista
de participantes, material
promocional institucional
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MO AGO035004 Gerir Reunides e Eventos Il

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Médulo € de 60 horas.

Propésito:

Este Mddulo é concebido para permitr que os formandos adquiram
conhecimentos e habilidades técnicas para realizar tarefas de suporte a
implementagéo e avaliagdo de reunides e eventos.

Os conhecimentos adquiridos permitirdo ao formando obter uma viséo
conceptual e metodolégica da gestdo de reunides e eventos e desenvolver
competéncias que possibilitem uma intervencdo técnico-operacional nesta
Campo de suporte organizacional.

O moédulo visa ainda conduzir os formandos a praticarem o protocolo de
reunides e eventos em lingua inglesa.

Contetdo do Madulo:

1. Suporte a implementacdo de Reunides e Eventos
¢ Ornamentacdo e Disposicéo fisica do Local
Tipos de Traje
Relagbes sociais, comerciais e oficiais/diplomaticas
Regras de Etiqueta e cortesia
Protocolo comercial/negocios
Protocolo Oficial
Secretariado de Reunies e Eventos
Assisténcia aos participantes de reunibes e eventos
(Informagdes, transporte, logistica)
e Pratica de protocolo de eventos em lingua inglesa

2. Avaliacdo de Reunides e Eventos
e Importancia
e Indicadores
e Instrumentos

Contexto do Madulo:

O médulo devera combinar métodos activos e centrados no formando a partir
do uso de jogos, simulagdes e estudos de caso (resultados de aprendizagem 2
e 3) com métodos expositivos (resultado de aprendizagem 1)

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem 2 e 3 devera basear-se na

Avaliagao: demonstragdo pratica através de simulagdes ou analise e resolugdo de
problemas apresentados ou de casos praticos. O resultado de aprendizagem 1
podera ser avaliado através de provas escritas ou orais.

Progressao: Este moédulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de

Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes moédulos que compbem a qualificagcdo obterdo a
Certificagdo de Técnico Médio de Secretariado
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Bibliografia: e FERREIRA, P. (2005). Reuniées de trabalho - Preparagdo — Animagao

- Avaliagao. Lisboa: Editorial Presenca.

e HINDLE, T. (1998). Como conduzir reunides. Lisboa: Livraria Civilizago.

e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sonia (2004). Manual da Secretaria:
Técnicas de Trabalho. Sao Paulo: Atlas.

e PEDRO, F. etall. (2005). Gestéao de Eventos. Quimera Editores.

o SEEKINGS, D. (1993). Como organizar conferéncias e reunides.
Lisboa: Presenca.

e TEIXEIRA, M. P. (1993). Protocolo empresarial . Lisboa: Associagéo
Industrial Portuguesa.

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Madulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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Registo da Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade de Competéncia

Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos |l

controlo e avaliagdo de um projecto

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de compreender todo o processo de planeamento, monitora,

Cadigo: UC AG015007 Nivel do QNQP 5
Campo: Administracao e gestdo Sub-campo: Secretariado
Data de Registo: Data de Revisao

do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de
Aplicagdo

1. Elaborar a Programacgédo do
Projecto

ldentifica as diversas fases e
instrumentos de  Planificagdo de
Projectos

Aplica estrutura detalhada do trabalho
(WBS- work breakdown structure) para
detalhar as actividades em sub-
actividades e tarefas

Elabora o cronograma detalhado do
projecto através da identificagdo da
sequéncia de actividades

Identifica 0 caminho critico do projecto
Identifica o0s recursos € meios
necessarios para a sua concretizagéo

Elabora o orcamento detalhado do
Projecto

Realiza a optimizagdo de Recursos e
de custos do projecto

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os critérios de
desempenho acima indicados e evidencia
pratica relativamente aos CDs do (b) a (f).

Aplicavel ao processo
de planeamento de
projectos.

Meios informaticos,
software de gestéo de
projectos, estudos de
caso.

2. Gerir os riscos do projecto

a)

b)

Descreve o processo de gestdo dos
riscos

Compara os métodos de gestao dos
Riscos

Elabora um mapa de gest&o dos riscos
Selecciona a estratégia mais apropriada
para a gestdo dos Riscos

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o

formando consegue cumprir com 0s
CDs (a) e (b) e evidencia pratica dos
CDs (c) e (d).

Aplicavel no processo
de gestéo de riscos na
fase de planeamento e
implementac&o de
projectos.

Procedimentos e
normas de gestéo do
risco, estudos de caso,
meios informaticos.
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3. Planear o sistema de
Informagéo

d)

e)

Identifica a necessidade e finalidade
da informagéo

Reconhece a importadncia de uma
coordenagao eficiente

Avalia os componentes essenciais de
um processo eficiente de controlo de
mudanga

Identifica as metodologias e técnicas
de comunicagdo adequadas as partes
intervenientes

Elabora um plano de comunicacédo

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita, oral e pratica de que o
formando é capaz de realizar a avaliagdo de
reunides e eventos segundo os CD a) —d)

Aplicavel na
planificagao,
organizacao logistica,
implementagéo e
avaliag&o de reunides e
eventos incluindo:
Reunides rotineiras
Workshops
Seminarios
Conferéncias
Cocktails
Simpdsios
Palestras

Computador, Ligagéo a
Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax,
Base de Dados de
Clientes, Fornecedores,
parceiros, Lista de
participantes, material
promocional
institucional

4.

Seleccionar a  estrutura
organizacional do projecto
Seleccionar a  estrutura

organizacional do projecto

a)

b)

c)

Identifica os diferentes tipos de
estruturas  organizacionais de um
projecto

Identifica as vantagens e
desvantagens da adopg¢do de cada
uma das estruturas

Perante as caracteristicas de um
projecto, selecciona a estrutura mais
adequada

Evidéncias Requeridas

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

Aplicavel a todos os
projectos de uma
organizagdo com e sem
fins lucrativos: estrutura
matricial, estrutura
funcional.

Normas e
procedimentos da
organizagao.

pratica do CD (c).
5. Planear a gestao dos Recursos Aplicavel a gestdo de
Humanos a) Caracteriza os diferentes modelos de | recursos humanos de
lideranca um projecto: Lideranca,
b) Identifica os procedimentos e técnicas | gestdo de equipas,
de selecgao da equipa gestéo de conflitos,
c) lIdentifica as diversas técnicas de | cultura organizacional.
gestao de conflitos
d) Identifica as implicagdes da cultura | Estudos de caso

organizacional
projecto

na gestdo de um

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com todas os critérios de
desempenho acima indicados.
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6. Planear a gestdo da Qualidade

a) Descreve a terminologia chave
relacionada com a qualidade

b) Diferencia Planeamento de Qualidade,
Garantia de Qualidade e Controlo de
Qualidade num ambiente de projecto

c) Apresenta as fontes principais de

De qualidade do
projecto: Planeamento,
garantia e controlo de
qualidade.

7.Planear a gestdo de
aprovisionamento

padrdes de qualidade de projectos Artigos, estudos de
d) Elabora um plano para a gestdo da | caso, normas e
qualidade do projecto procedimentos de
qualidade.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com o CD (a) a () e
evidéncia pratica segundos os CDs (d).
a) Define os termos wusados em | Gestdode

aprovisionamento e em procurement

b) Identifica os métodos de aquisi¢do

c) Identifica os principios da gestdo de
contratos

d) Identifica as diferentes estratégias de
contratagéo

Evidéncias Requeridas

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

aprovisionamentos de
um projecto: Processos
de aquisigao; tipos de
contratos; termos de
referéncia.

Artigos, estudos de
caso, normas e
procedimentos de
aprovisionamento.

8.Monitorar e avaliar os projectos

a) lIdentifica as  metodologias e
instrumentos de monitoria de projectos

b) Identifica a importancia da analise do
valor conseguido (EVM -earned value)

c) Apura o valor conseguido, a variagao
de custo e de progresso do projecto

d) Elabora um relatério de avaliagdo
intercalar de um projecto

Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os CDs (a) e (b) e
evidencia prética dos critérios (c) e (d).

Implementagdo dos
diferentes projectos da
organizagao.

Normas e
procedimentos da
organizacao, meios
informaticos, incluindo
software de gestéo de
projectos (ex: MS
Project).

10.Realizar o fecho do projecto

a) Identifica 0s procedimentos
administrativos de conclusdo do
projecto.

b) Identifica os elementos a incluir num
relatorio de fecho do projecto:
objectivos alcangados, os prazos e
custos  envolvidos, identificando
Campos de melhoria para projectos
futuros

c) Elabora relatério de fecho do projecto

d) Identifica os métodos de comunicagéo
para apresentar os resultados do
projecto a decisores e outros
interessados.

Concluséo dos
diferentes projectos da
organizacao.

Estudo de caso, normas
e procedimentos da
organizagao, meios
informaticos, incluindo
software de gestéo de
projectos (ex: MS
Project).).
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia oral ou escrita de que o formando
consegue cumprir com os CDs (a), (b) e (d)
evidencia pratica dos critérios (c).
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MO AG015007 Conceber, planear, coordenar e supervisionar projectos |l

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 60 horas.
Aprendizagem:

Propésito: Este Modulo é concebido para permitir que os estudantes adquiram
conhecimentos de Gestéo de Projectos. Os conhecimentos adquiridos permitirdo
ao aluno elaborar implementar e concluir um projecto.

—_

Planeamento
Introducdo ao Planeamento do Projecto: Objectivos e Resultados
Programacé&o do Projecto: WBS, Cronograma, Caminho Critico
Orgcamento detalhado
Gestéo Risco
Gestao Comunicacédo
Gestédo de Aprovisionamentos
Gestao Recursos Humanos
Gestéo da Qualidade
2. Monitoria e Controlo do Projecto
e Analise do Earned Value
e Relatdrio Intercalar
3. Conclusao e Avaliagédo
e Procedimentos de Encerramento do Projecto
e Relatério Final
o Licdes aprendidas

Contetdo do Madulo:

Contexto do Mddulo: O mddulo devera combinar métodos centrados no aluno, utilizando jogos,
simulagdes e casos com métodos centrados no docente.

Abordagem da Os resultados de aprendizagem deste modulo e os respectivos critérios de
Avaliagéo: desempenho deverao ser avaliados através de provas escritas ou orais e praticas
Progressao: Este médulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagao de Secretariado

da Campo de Administracdo e Gestdo. Os formandos com éxito neste e nos
restantes moédulos que compdem a qualificacdo obterdo a Certificagdo de
Técnico Médio de Secretariado.
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Bibliografia: o Kerzner, Harold, (2001), Project Management: A Systems Approach to

Planning, Scheduling and Controlling, 7 th ed. ,Wiley

e PMBOK - Project Management Body of Knowledge, (tradug@o livre através
www.widebiz.com.br/gente/delemos/pmbok.html )

e James P. Lewis,(1999), Manual Pratico da Gestdo de Projectos Guia de
Planificagdo, Programagao e Controlo de Projectos, Edicdes CETOP

e Roldao, V.S. (2000) Gestao de Projectos - Uma Perspectiva Integrada,
Monitor.

e Brown, Mark, (1993), A Gestdo de Projectos com Sucesso, Editorial
Presenca, 1993

Direitos Autorais: ANEP 2008
Este Modulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagéo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC AG035005 Gerir Deslocagdes e Viagens I

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Gerir Deslocagdes e Viagens |l

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de planificar e gerir viagens locais, regionais e internacionais

Caédigo: UC AG035005 Nivel do QNQP 5
Campo: Administracdo e gestdo Sub-campo: Secretariado
Data de Registo: Data de Revisao do

Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1.Realizar o planeamento de
viagens locais, regionais e
internacionais

a) Compreende os procedimentos e
técnicas de planeamento de viagens
locais, regionais e internacionais
Desenha instrumentos de diagndstico
e registo de necessidades de viagens
Realiza mensalmente o levantamento
de necessidades de viagens locais,
regionais € internacionais

Elabora o Plano mensal de Viagens
locais, regionais e internacionais

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando € capaz
de Realizar o planeamento de viagens locais,
regionais € internacionais segundo os CD a)
—d)

Gestao de viagens locais,
regionais e internacionais
do pessoal de uma
organizagao.

Computador, Ligagéo a
Internet, E-mail,
Telefone/Celular, Fax, Base
de Dados de contactos dos
Recursos Humanos, Base
de Dados de prestadores de
servicos de Hotelaria e
Turismo, Embaixadas e
Consulados e Empresas
transportadoras
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dados de transportadores, agéncias
de viagens, companhias aéreas,
consulados, embaixadas e outros
organismos do Sector de Turismo e
Hotelaria

Evidéncias Requeridas

Evidéncia pratica de que o formando é capaz

de gerir

viagens locais, regionais e

internacionais, incluindo:

Solicitagdo de reservas de bilhetes de
viagem em Agéncias Turisticas

e Preenchimento de Formularios de
tratamento de vistos

e Realizagao de Reservas de
Acomodacéo

e Preenchimento de formularios de

solicitacdo de ajudas de custo para
viajantes

Gestao e actualizacio de Base de
Dados de Agentes turisticos

a) Marca e cancela correctamente | Gestdo de viagens locais,

viagens consoante as solicitagbes e | regionais e internacionais
2.Gerir viagens locais, necessidades planificadas do pessoal de uma
regionais € internacionais b) Providencia apoio e assisténcia em | organizagao.

informagdes e documentagcdo ao
pessoal em viagem Computador, Ligagéo a

c) Compra bilhetes de passagens para | Internet, E-mail,
viagens Telefone/Celular, Fax, Base

d) Preenche formularios para vistos e | de Dados de contactos dos
organiza documentagdo oficial de | Recursos Humanos, Base
viagens de acordo com as | de Dados de prestadores de
necessidades servicos de Hotelaria e

e) Efectua reservas de Hotel para | Turismo, Embaixadas e
viagjantes Consulados e Empresas

f) Solicita atempadamente ajudas de | transportadoras.
custos para viajantes

g) Gere, organiza e actualiza a base de
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MO AG035005 Gerir Deslocagdes e Viagens |l

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de
Aprendizagem:

O tempo normativo de aprendizagem para este Modulo € de 40 horas.

Propésito:

Este modulo é concebido para permitir que os formandos adquiram habilidades
praticas de planeamento e gestdo de viagens locais, regionais e internacionais.

Contetdo do Mddulo:

1. Planificacdo de Viagens
e Levantamento de necessidades de Viagens
o Elaboracao do Plano Mensal de Viagens
2. Gestao de Viagens
Marcag&o e cancelamento de viagens
Viagens locais: Procedimentos e meios de transporte
Viagens regionais e internacionais: Procedimentos e logistica
Preparagao de Documentagéo para viagens
Reservas e compra de passagens
Ajudas de custo para viagens
Base de dados de transportadores e agéncias de viagens

Contexto do Mddulo:

O moédulo devera ser facilitado através do uso de métodos participativos,
simulagdes e exercicios praticos para todos os resultados de aprendizagem.

Abordagem da A avaliagdo dos resultados de aprendizagem deverd basear-se em

Avaliagéo: demonstragbes praticas através exercicios praticos, simulagbes e estudos de
caso.

Progressao: Este moédulo faz parte do Certificado Vocacional 5 da ocupagdo de
Secretariado da Campo de Administragdo e Gestdo. Os formandos com éxito
neste e nos restantes moédulos que compbem a qualificacdo obterdo a
Certificagdo de Técnico Médio de Secretariado

Bibliografia: e CAMPOS, A. R.; SILVA, M. A; CASTRO, R. (1998). Técnicas de

organizagao empresarial. Porto: Edi¢des Asa.
e MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sonia (2004). Manual da Secretaria:
Técnicas de Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

Direitos Autorais:

ANEP 2008

Este Mddulo é um esbogo somente para uso pela fase - Piloto de Mogambique
(ANEP), para fins de formagdo, durante esta etapa de desenvolvimento do
programa. N&o deve ser usado para qualquer outro fim ou razdo sem a
permissao expressa do Director do ANEP.
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UC ADGO03500 Elaborar um Projecto Integrado

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia Elaborar um projecto Integrado

Descricao da Unidade de Competéncia: Este padrdo de competéncia descreve os conhecimentos e habilidades
basicos associados com as aplicagbes praticas de uma variedade de tarefas de um modo coordenado no ambito
da Campo vocacional.

Caédigo: UC ADG03500 Niveldo QNQP | 5
Campo: Sub-campo:
Data de Registo: Data de Revisao de
Registo:
Elementos de Critérios de Desempenho Ambito de Actuagio
Competéncia
1. Analisaratarefae | a) Analisar as principais tarefas a completar para o O ambito para este elemento
decidir sobre um projecto de competéncia esta
curso de acgéo b) Definir as metodologias requeridas totalmente expresso nos
para realizar o c) Completar um plano de acgéo para o projecto critérios de desempenho
projecto d) Justificar as estratégias adoptadas
Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:

O formando deve produzir um plano eficaz que cubra
as principais tarefas, metodologias e um plano de
accao para o projecto

2. Detalhar as a) Desenvolver padrdes de servigo requeridos para o | O &mbito para este elemento
actividades a ser projecto de competéncia esta
realizadas durante | b) Conceber uma sesséo de formagao para uma totalmente expresso nos
a concretizagao do tarefa relacionada com o projecto critérios de desempenho
projecto c) Identificar questdes de higiene e seguranga a

enderegar
d) Desenvolver um orgamento para a realizagdo do
projecto
Evidéncias Requeridas
Escritas / Orais:

O formando deve desenvolver a documentagéo
requerida para enderegar o topico do projecto
integrado cobrindo todos os critérios de desempenho
de uma forma profissional

3. Organizar o a) Realizar um resumo para o pessoal N
trabalho e realizaro | b) Realizar a sessdo de formagao concebida para | O @mbito para este elemento
projecto ao longo uma tarefa relacionada com o projecto de competencia esta
da concretizagéo c) Lidar com questdes de higiene e seguranga a ser tof[alln_wente EXPresso nos
enderecadas critérios de desempenho
d) Trabalhar no dmbito das restricdes orcamentais
do projecto

e) Completar o resumo do projecto

Evidéncias Requeridas
Demonstragéo:
O formando deve completar todas as tarefas
identificadas para a concretizagdo bem-sucedida do
resumo do projecto.
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4. Avaliara
experiéncia do
projecto

a) Sumarizar as abordagens adoptadas para o
projecto integrado

b) Avaliar os diferentes aspectos do projecto
integrado

c) Identificar Campos de auto melhoria

d) Preparar um documento coerente delineando os
resultados do projecto integrado

Evidéncias Requeridas

Escritas / Orais:

O formando deve produzir um relatério coerente no
qual detalha as constatacGes e recomendagdes do
projecto integrado

Auto melhoria

Gestao de tempo, definicdo
de prioridades, concentragao,
atencao ao detalhe
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MO ADG03500 Elaborar um Projecto Integrado

Informagao complementar

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

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necesséario para atingir os objectivos
estabelecidos. O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e
horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo

Este &€ um mddulo de aplicagdo integrada de conhecimentos e habilidades adquiridas nos diferentes
maédulos dos certificados vocacionais leccionados na corrente qualificagdo ou numa anterior, caso se
aplique. Neste modulo o estudante adquire as habilidades de integracdo necessaria para pér em
pratica um projecto de producéo, prestacdo de servigos ou de resolugéo de algum problema especifico.
Ele sera util, em particular, para quem deseja comegar uma actividade econémica.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Este modulo cria situagbes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os
resultados de aprendizagem s&o desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 2 horas)

O estudante deve ser encorajado a definir quais os objectivos do seu projecto e que passos vai seguir
para 0 desenhar. O estudante deve ser orientado neste processo e deve ser-lhe dado um guido
(especificagdo do projecto integrado a ser produzido pelos formadores dos médulos vocacionais da
especialidade) que ele deve seguir. Ele deve ser encorajado a ser realista nos seus objectivos. Os
estudantes devem ser capazes de apresentar e argumentar sobre as suas propostas e estas devem
ser aprovadas pelo formador antes de seguir para os resultados de aprendizagem seguintes. Os
formadores devem dar ao formando uma lista de verificagéo para os ajudar na discusséo referente a
fase de preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 2: (N° de horas estimado: 10 horas)

Este resultado de aprendizagem diz respeito ao desenho do projecto de produgéo. O formador deve
acompanhar o trabalho do formando, discutindo com ele as suas analises e opgdes técnicas, e dando
feedback frequentemente. Os formandos devem ser encorajados a consultar especialistas e
formadores com experiéncia na Campo em que estiverem a trabalhar.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 7 horas)

Este resultado de aprendizagem diz a apresentagao escrita do projecto de produgédo. O formando deve
ser apoiado neste processo e deve ser-lhe facultado um guido o orientard. O formador deve rever e
criticar construtivamente 0 1° e 2° esbogos do relatério.

Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 1 horas)

Os formandos devem ser encorajados a reflectir, de forma honesta e aberta, sobre a qualidade do seu
trabalho, relacionando-0 com os objectivos estabelecidos. Devem igualmente indicar os conhecimentos
e habilidades mobilizados (mddulos, resultados de aprendizagem e critérios de desempenho) para a
producdo do projecto e as melhorias que poderia inserir numa nova oportunidade. Neste ponto o
formador deve discutir o documento final do projecto com os formandos para ajudar e apoiar o
processo de analise.
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Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Este mddulo é essencialmente de trabalho independente do formando. Ele deve realizar uma série de

tarefas e actividades variadas, derivadas da aprendizagem tida nos modulos vocacionais e genéricos.

O formando deve ter oportunidade de planificar e tomar decis6es, de mostrar iniciativa e independéncia

e de trabalhar cooperativamente em grupos caso a especificacdo do projecto o exija.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo/observagédo a
ser preenchida pelo formador, na altura de aprovagdo do pano de trabalho e pelo juri na altura de
avaliagao final do resultado do projecto integrado. Os elementos de verificagdo deverao estar descritos
nas especificagdes do projecto e cobrir todos os critérios de desempenho deste resultado de
aprendizagem.

Resultado de Aprendizagem 2

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificago sobre a forma como
o formando cumpriu com o objectivo e desempenhou as actividades e metas tracadas na fase de
preparagéo do projecto.

Resultado de Aprendizagem 3
O critério de desempenho deve ser avaliado através de uma lista de verificagdo sobre o conteudo e
forma de apresentagao do projecto.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem deve ser avaliado usando uma lista de verificagdo que verifica a auto-
avaliagdo feita pelo estudante sobre o seu projecto e desempenho.

Resultado do projecto integrado

O documento final do projecto deve ser avaliado por um jari constituido pelos formadores segundo as
listas de verificagdo para cada um dos resultados de aprendizagem e de acordo com o estabelecido no
manual de avaliagdo dos projectos integrados.

Necessidades Especiais

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

Referéncias

© Copyright ANEP 2019
Este modulo é propriedade da ANEP e de uso exclusivo das instituigdes, por esta, acreditadas. Nao
deve ser usado para outros fins sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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Titulo da Unidade de Competéncia

Levar a cabo uma experiéncia de trabalho

Descricao da Unidade de Competéncia: Apos concluséo com éxito desta unidade de competéncia o formando
sera capaz de desenvolver a capacidade de arranjar e preparar uma experiéncia de trabalho (estagio) e de levar
a cabo as tarefas alocadas de uma forma profissional. O formando ir4 desenvolver capacidades de planificagéo,
organizagdo, e implementagdo de tarefa numa empresa publica ou privada, para além de habilidades
interpessoais e de autoconhecimento através da experiéncia de trabalho numa empresa.

Cadigo: UC ADG03500 Niveldo QNQP | 5
Campo: Sub-campo:
Data de Registo: Data de Revisao

do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar uma
experiéncia de trabalho
(estagio)

a) Identifica claramente as qualidades e
habilidades pessoais através de uma
auto-avaliagdo inicial e estabelece
metas pessoais realisticas.

b) Estabelece e concorda com objectivos e
metas do estagio que combinam com as
suas qualificagbes, habilidades e metas,
usando uma variedade de fontes de
informagao.

c) Prepara-se cuidadosamente e de forma
abrangente para a experiéncia de
trabalho (estagio) em termos de recolha
de informagéo essencial.

d) Confirma claramente e com exactidao
todos os arranjos necessarios para a
experiéncia de trabalho (estagio).

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o formando identifica
claramente as qualidades e habilidades
pessoais através de uma auto-avaliago inicial
e que estabelece objectivos e metas pessoais
realisticas.

Desempenho no local de trabalho
O formando confirma os arranjos relativos ao
estagio feitos com o responsavel da empresa.

Qualidades e habilidades
incluem: pessoais e
interpessoais

Postos de trabalho incluem: um
minimo de 2 posicdes de
trabalhadores (operador)
objectivos e metas incluem: um
minimo de 3 metas e 1 objectivo

Informacgdo essencial inclui:
datas, horas de trabalho,
contacto inicial, localizagéo,
requisitos particulares do local
de trabalho

2. Levar acabo tarefas
alocadas durante a
experiéncia de
trabalho (estagio)

f)  Discute com o supervisor imediato 0s
padrbes a atingir que séo esperados para
as varias tarefas alocadas.

g) Levaacabo as tarefas alocadas de uma
forma profissional.

h) Cumpre com os requisitos de afectacdo de
acordo com as directrizes da unidade de
produgao.

i) Observa a todo 0 momento o0s requisitos

Padrdes esperados podem
incluir: horas de atendimento,
vestuario apropriado, regras de
uso do equipamento,
procedimentos de trabalho.

Situagdes inesperadas incluem:
condi¢des atmosféricas
adversas e trabalho em
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de higiene e seguranca.

i) Observa a todo 0 momento boas praticas
de proteccdo do meio ambiente

k) Demonstra a capacidade de lidar com
situacdes inesperadas de forma eficaz.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho

O formando leva a cabo as tarefas planificadas
durante a experiéncia no trabalho numa dada
unidade de producéo agro-pecuaria.

€XCess0.

Trabalhar em
cooperagao com 0s
outros na planificacao
e compreender a
experiéncia de
trabalho.

e) Observa as praticas de trabalho de forma
atenta fazendo perguntas onde for
relevante.

f)  Escuta atentamente as instrugoes
aceitando-as de forma positiva.

g) Procura o conselho, assisténcia e opinides
dos outros, caso necessario.

h)  Forma relagdes de trabalho que sejam de
natureza cooperativa.

i) Modifica 0 comportamento de forma
apropriada para satisfazer as
necessidades de diferentes situacdes.

Evidéncias Requeridas

Desempenho no local de trabalho
O formando trabalha com os outros, de forma
cooperativa, durante a experiéncia de trabalho
numa dada unidade de produgao.

Rever a contribui¢do
do conhecimento e
habilidades ganhas
para o seu proprio
desenvolvimento
pessoal e social.

a) Reexamina a auto-avaliag&o inicial em
termos de pontos fortes e fracos e revé
efectivamente o progresso rumo as metas
definidas.

b) Comenta de forma critica o relatério do
supervisor.

c) Expressa claramente, os sentimentos e
reacgOes em relacdo a experiéncia de
trabalho.

d) Revé o valor da aprendizagem ganha em
relacdo a futuras metas pessoais, sociais e
profissionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia por escrito/oral

Evidéncia escrita que o formando reexamina as
suas qualidades e habilidades pessoais através
de uma auto-avaliag&o.

Desempenho no local de trabalho

O formando identifica a contribuigdo do
conhecimento e habilidades ganhas para o seu
préprio desenvolvimento pessoal e sociais
obtidas durante a experiéncia de trabalho numa
dada unidade de producao.

QAG033003- Certifiicado Vocacional de Nivel V em Secretariado

126




