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2. Informacéao e Registo da Qualificagdo
2.1 Pano de Estudo

Titulo da Qualificagao | Certificado Vocacional 4 em Eco-Turismo

Cédigo Nacional QHTR03402111
Campo | Hotelaria e Turismo Sub campo | 03 Turismo
Nivel do QNQP | Certificado Vocacional de Nivel IV Créditos totais | 120

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

Nivel de entrada

Concluséo com éxito da qualificagéo de nivel 3 em Ecoturismo ou por reconhecimento de
competéncias adquiridas

Progressao

Graduados com esta qualificacdo poderéo trabalhar numa empresa na Industria de Informagao Turistica e

= Apoiar a gestao das operagdes turisticas

= Aplicar solugdes praticas a problemas simples de sustentabilidade

= Fornecer formag&o aos empregados.

= Promover local e no estrangeiro os destinos turisticos de Mogambique
= Descrever 0s ecossistemas terrestres e aquéticos de Mogambique

= [nteragir com a clientela em francés.

= Aplicar técnicas de animagéao

= |dentificar as possibilidades de empreendedorismo no sector turistico

ou ingressar naqualificagdo de Certificado Vocacional 5em Ecoturismo.

Regras de combinagao de médulos

Médulos / Unidades de Competéncia Genéricas: 20 Céditos

Médulos / Unidades de Competéncia Vocacionais: 84 Créditos

Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho: 16 Créditos
Médulos / Unidades de Competéncia Opcionais: Nao Aplicavel (0 Créditos)

Conteudo da Qualificagdo
Médulos constantes nesta Qualificagao

" - Numero Horas
S Titulo do Modulo de | Normativ
Créditos as
Médulos de Habilidades Genéricas

MO Preparar-se para o mercado de trabalho 2 20

HG014001201 UC HG01401201 p p

MO Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestéo 2 20

HG014002201 UC HG01402201 | e finangas pessoais

MO HG024001 UC HG024001 Usar a lingua inglesa com propositos sociais, pessoais e de 2 20
negécio

MO HG024002 UC HG024002 Comunicar informagao relacionada com o trabalho na 2 20
Lingua Inglesa

MO HG024003 UC HG024003  |Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa 2 20

MO HG024004 UC HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa 2 20

MO HG03401171 | UCHG03401171 | Resolver problemas de crescimento exponencial. 2 20

MO HG03402171 | UCHG03402171 | Resolver problemas de Estatistica. 2 20
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MO HG04401191 | UC HG04401191 | Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e 2 20
informativo
MO HG04402191 | UC HG04402191 Ir)terlpretar e produz~|r textos orais e escritos respeitando 9 20
técnicas e convengdes da escrita
Subtotal 1 20 200
Maédulos/Unidades de Competéncia Vocacionais
MO HTR034001111 | UCHTROAOTITIT - o oanizar eventos 8 80
MO HTRO34002111 UC HTR034012111 Ut|||zlalr eficazmente os instrumentos de comunicagao e 6 60
publicidade
MO HTR034003111 | UC HTRO3AOIII | oo terizar o potencial das regides de Mogambique 6 60
MO HTRO34004111 | UC HTRO34014111 Descrevgr 0s ecossistemas terrestres e aquaticos de 6 60
Mogambique
MO HTR034005111 | UC HTRO34015111 Aplicartécnicas de animag&o 6 60
MO HTRO3400641 1 UC HTR034016111 | Caracterizar o§ diferentes tipos de organizagdes para o 4 40
empreendedorismo
MO HTR034007111 | UC HTRO34017111 Apoiar a gestao de uma empresa turistica 8 80
MO HTRO34008411 | UC HTR034018111 Aplicar SO.|l.J(}0€S praticas a problemas simples de 8 80
sustentabilidade
MO HTR034009111 | UC HTR034019111 Organ|z~ar e animar actividades de sensibilizagdo e de 6 60
formacao
MO HTR034010111 | UC HTR034020111 Vender produtos e servigos turisticos 8 80
MO HTR034011111 | UC HTRO34021111 Interagir com a clientela em francés | 6 60
MO HTRO3012111 | UC HTRO34022111 Ca.racte~r|zar 0s servigos de agenciamento de viagens, 6 60
animagao e transporte
MO HTRO34013111 UC HTR034023111 Cargctenzar 0 ramo do alojamento e da restauragéo e 6 60
bebidas
Subtotal 2 84 840
Médulos / Unidades de Competéncia de Projecto Integrado e Experiéncia de Trabalho
MO uc P6r em pratica os acervos de formagéo (Estagio pratico 16
HTROMotatr | HTRO34024111 | supervisado) 160
Subtotal 3
Nenhuma Unidade de Competéncia Opcional é Aplicavel 0 0
TOTAL 120 1200

1.1. Grupo alvo e Pontos de Saida

| Grupo alvo(s)

| Pontos de saida

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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, Desenvolvimento de habilidades para realizar actividades de :
Aqueles que concluiram com

sucesso o nivel 3 , i x _
= Apoiar a gestao das operagdes turisticas

Aqueles que possuirem um = Aplicar solugdes praticas a problemas simples de sustentabilidade
certificado profissional de nivel = Fornecer formagao aos empregados.

basico ou um curso de curta = Promover local e no estrangeiro os destinos turisticos de Mogambique
duracao para drea em questao = Descrever 0s ecossistemas terrestres e aquéticos de Mogambique

= |nteragir com a clientela em francés.
= Aplicar técnicas de animagao
= [dentificar as possibilidades de empreendedorismo no sector turistico

Formandos com experiéncia
minima de 1 anos de trabalho no
sector publico ou privado na area
de Hotelaria e Turismo

1.2. Formas de Instrucao

Formas de instrucao

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

Experiéncia de trabalho na Instituicdo ou em outras instituicdes do mesmo sector.

O reconhecimento de aprendizagem anterior deve ser considerado para os que ja trabalharam numa empresa turistica

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

desenvolvimentos

1.3. Requisitos de Instrugao

| Requisitos de instrugio
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Sala de computadores
Biblioteca
= Calculadora
= Computadores (ecras, teclados e ratos)
= Conexdo a Internet
= Correio electrénico: Outlook ou outro
= Dicionérios (Francés -Portugués)
= Dicionérios (Inglés-Portugués)
= Documentacao técnica e de referéncia:
- atlas;
- brochuras;
- documentos especializados de animagéo (por exemplo; um video);
- guias turisticos;
- jornais e outros materiais de referéncia;
- leis;
- livros;
- mapas geograficos;
normas em vigor e qualquer outro documento de referéncia relevante;
- pregario;
regulamentos;
- revistas especializadas;
- sitios Web.
= Equipamentos de comunicagao: walkie-talkie, telefone, fax
= Equipamentos de entretenimento
= Equipamentos desportivos para diferentes actividades
= Estojo de primeiros socorros
= Fotocopiadora
= GPS
= Impressoras
= Laboratérios informaticos (um posto por estudante)
= Leis, regulamentos, formularios do ramo do alojamento e da restauragéo e bebidas
= Leis, regulamentos, formularios do ramo dos servigos de agenciamento de viagens, animagéo e
transporte turistico
= Livros de contabilidade
= Pacote MicrosoftOffice (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes, bloco de notas, quadro preto ou branco, flip-chart
= Plano geral de contas
= Projector multimeios e tela de projeccao
= Simulador Viasinc (Sabre e Apollo)
= Softwares para fazer reservas numa companhia aérea: Sabre, Galileo
= Softwares de contabilidade usuais em Mogambique
= Telefones

Instalagoes e
Equipamento

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

Recursos

Um ano de instrucédo, 38 semanas divididas em dois semestres, e em media 32 horas por semana
Duragao Outras duragdes possiveis de instrugdo negociaveis com os empregadores ou estudantes
individualmente

1.4. Estratégias de avaliagao dos formandos

Estratégias de avaliagao dos formandos
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publicidade

. Lista de Lista de
aC:Ii:\zgc? / verificagao /| verificagéo Disrio / Livro| EStudos de
Instrumentos Entrevista F|chalde / Didrio / de registos caso / Lista
entrevista Livro de de verificacdo
estruturada estruturada /| registos
Apresentacédo
Métodos g;)srrs?f(i:(?:s;) Observagao C:;:iizzgé Verificagao |Escrito / Oral
Entrevista
Trabalho em
Desempenho  grupo
Actividade | Escrita/Oral Demonstraca Produto | no local de (Estudos de
0 caso,
trabalho | Discusséo,
Dramatizagao
)
Tipo Titulo do Médulo Créditos
Preparar-se para o mercado de N
€0 trabalho ; v
GO | Demonstrar compreensio sobre 2 N N
os fundamentos de gestéo de
finangas pessoais
GO | Usar alingua inglesa com 2 N N
propdsitos sociais, pessoais e de v v
negdcio
GO | Comunicar informagao 2 N
relacionada com o trabalho na v v v
Lingua Inglesa
GO | Ler e responder a materiais 2 N N N
escritos na lingua Inglesa
GO | Produzir materiais escritos na 2 N N N
lingua Inglesa
GO | Resolver problemas de 2
crescimento exponencial. v v
GO | Resolver problemas de 2 N N
Estatistica.
GO | Produzir textos escritos e orais 2 N
de caracter utilitario e informativo v v
GO | Interpretar e produzir textos orais 2
e escritos respeitando técnicas e v v V
convengdes da escrita
VO | Organizareventos 8 X X X
Utilizareficazmente os
VO | instrumentos de comunicagéo e 6 X X X

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Caracterizar o
VO | potencialdasregides de
Mogambique

Descrever 0s ecossistemas
VO | terrestres e aquaticos de
Mogambique1

VO | Aplicartécnicas de animagéao 6

Caracterizar os diferentes tipos
VO | de organizages para 0
empreendedorismo

Apoiar a gestao de 8 X X X X X

VO -
umaempresaturistica

Aplicarsolugdespraticas a
VO | problemas simples de 8
sustentabilidade

Organizar e animaractividades 6 X X X

Vo de sensibilizagao e de formagao

Vender produtos e 8 X X X X X

VO . -
servigosturisticos

I EEEEEEEEEEEEEEE———
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Interagir com a clientela em 6 X X X

VO n
francés |

Caracterizar os servigos de
VO | agenciamento de viagens,
animagé&o e transporte

Caracterizar 0 ramo do
VO | alojamento e da restauragéo e
bebidas

Pér em pratica os acervos de
Al | formagéo (Estégio pratico 16 X X X X X
supervisado)

I EEEEEEEEEEEEEEE———
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Semestre Titulo do Modulo

Médulo /UnidadesdeCompeténciaGenéricas
I Preparar-se para o mercado de trabalho

I Demonstrar compreenséo sobre os fundamentos de gestéo de finangas pessoais

I Usar a lingua inglesa com propdsitos sociais, pessoais e de negécio

I Comunicar informac&o relacionada com o trabalho na Lingua Inglesa

I Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

I Produzir materiais escritos na lingua Inglesa

I Resolver problemas de crescimento exponencial.

I Resolver problemas de Estatistica.

I Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

I Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengdes da escrita

Médulos /UnidadesdeCompeténciaVocacionais

I Organizareventos

I Utilizareficazmente os instrumentos de comunicacéo e publicidade

I Caracterizar o potencialdasregiées de Mogambique

I Descrever os ecossistemas terrestres e aquaticos de Mogambique?2

I Aplicartécnicas de animagéo

I Caracterizar os diferentes tipos de organizagbes para 0 empreendedorismo

I Apoiar a gestao de umaempresaturistica

I Aplicarsolugdespraticas a problemas simples de sustentabilidade

I Organizar e animaractividades de sensibilizagéo e de formagao

I Vender produtos e servigosturisticos

I Interagir com a clientela em francés |

I Caracterizar os servicos de agenciamento de viagens, animagao e transporte

I Caracterizar o ramo do alojamento e da restauragéo e bebidas

Maédulos/UnidadesdeCompeténciasObrigatdriasdeExperiénciadeTrabalhoeProjectoIntegrado
I P6r em pratica os acervos de formacéo (Estagio pratico supervisado)

I EEEEEEEEEEEEEE————
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3. MODULOS GENERICOS

UC HG01401201Preparar-se para o mercado de trabalho

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de

Competéncia

Preparar-se para o mercado de trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final deste modulo, o formando deve ser capaz de: Reconhecer os diferentes papéis na sociedade e relagdes de
poder; definir os seus objectivos profissionais ou empresariais; candidatar-se a um emprego; compreender o
funcionamento de uma organizagao; trabalhar em equipas; e demonstrar proactividade e resiliéncia.

Cadigo UC HG01401201 Nivel do CNQP
Campo Subcampo Habilidades para a vida
Data de Registo \ Data de Revisdo do Registo |

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Reconhecer os | b) Explica os papéis das familias na formagéo dos | Socializagéo refere-se ao processo
papéis na valores e atitudes das mulheres, homens e | de criagdo de comportamentos que
sociedade e

relacdes de poder

raparigas e rapazes

c) Explica o papel das instituicdes na formagao
das atitudes, percep¢bes das mulheres,
homens, rapazes e raparigas

d) Explica o papel das relagbes de poder

Evidéncias Requeridas

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

sdo considerados apropriados para
a sociedade.

Familias podem ser nucleares, uni-
parentais, ou alargadas.

As instituigdes podem ser 0s meios
de comunicagdo social, religides,

, , oS cultura,  tradicbes, educagéo,
explicar os contelidos expressos nos critérios de governo, inddistria, etc.
desempenho de a) a ¢).

2. Definir  objectivos | a) Define objetivos profissionais ou empresariais | Objectivos  profissionais  podem
profissionais  ou aplicando o modelo SMART incluir, sem limitar: Balanco de
empresarials b) Elabora um plano para alcancar metas | competéncias técnico profissionais

profissionais/empresariais
c) Aplica instrumentos e sistema de monitoria na
implementagéo dos planos

d) Identifica as suas habilidades e requisitos
necessarios para 0  desenvolvimento
profissional/ empresarial

Evidéncias Requeridas

Produto

De acordo com um modelo predefinido, o formando:
Indica os seus objectivos e metas profissionais/
empresariais SMART e elabora o plano completo
para as alcangar e o plano de monitoria

com competéncias interpessoais;
desenvolvimento ou progressao na
carreira; requalificagao ou
formagao numa area especifica

Objectivos  empresariais podem
incluir; realizar acgbes estratégicas
para a realizagdo da missdo/visao
empresarial; reposicionamento
estratégico face ao mercado-;
encontrar novo mercado para 0s
bens e servigos; estudar a
concorréncia; melhorar a qualidade

Q HTR03402111- Certificado Vocacional de Nivel 4-Eco-turismo
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e tipo de servigos oferecidos.

Alguns elementos na definicdo do
plano incluem: as metas e
objectivos, priorizagdo, recursos
disponiveis e necessarios;
limitagdes/riscos

SMART: Especifico; Mensuravel;
Alcangéavel; Realistico; Limitado no
tempo

3. Candidatar-se a um
emprego

a) Aplica os métodos e procedimentos
eficazes para a procura de oportunidades de
emprego

b) Elabora o CV e carta de apresentagéo

c) Compara o seu perfil e competéncias com
0s requisitos da vaga/posto de trabalho

d) Prepara-se adequadamente para uma
entrevista de trabalho

e) Realiza com sucesso uma entrevista de
trabalho

Evidéncias Requeridas

Produto

O formando elabora, por escrito, de acordo com 0s

modelos predefinidos:

- O seu CV completo e carta de apresentagao

- Ficha de preparagéo para uma entrevista

O formando apresenta ainda:

- Oportunidades de emprego encontradas

- Tabela que compara as suas competéncias
com 0s requisitos das vagas

Simulagéo
Realizagdo de uma entrevista onde o formando &
avaliado de acordo com uma grelha de observagéo

Métodos/Formas de procura de
emprego incluem, mas sem limitar:
Contactos  pessoais ou de
familiares ou de amigos; anuncios
nos jornais ou website; servigos ou
agéncias de emprego; centros de
emprego

CV com formato basico inclui:
dados pessoais, dados de
educagao, qualificacdes
profissionais; Deve haver
alinhamento do CV as exigéncias
do posto

Preparar-se adequadamente para
uma entrevista inclui:  saber
informagdes béasicas sobre a
empresa, sector e tipo de
actividade; saber quais
tarefas/requisitos do posto/vaga;
preparar potenciais perguntas e
respostas

Critérios basicos para selecgdo de
formandos a uma vaga: areas e
niveis de formagdo; experiéncia

profissional; referéncias

profissionais
4. Demonstrar a) Reconhece as organizagdes como um | O contexto esta integralmente
compreensdo sobre | conjunto de areas ligadas entre si contido nos  critérios  de

o funcionamento de | b) Demonstra  compreensdo  sobre  a | desempenho

uma organizagéo

necessidade de cada area da organizagdo para a
consecucao dos seus objectivos globais

C) Lista e descreve as cinco chaves para ser
um bom trabalhador
d) Reconhece o impacto que a violagéo das

cinco chaves pode ter nos trabalhadores e na
produtividade da empresa

e) Explica o conceito de protocolo no local de

As cinco chaves para ser um bom
trabalhador, incluem: Assiduidade;
Pontualidade; Produtividade;
Atitude positiva e
cooperagao/colaboragdo

. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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trabalho

f) Identifica comportamentos adequados no
local de trabalho

) Explora os beneficios de escolher

comportamentos do protocolo adequado no local de
trabalho

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

Dado um exemplo de uma vaga de emprego, 0

formando:

- lIdentifica qual seria 0 seu papel na organizagéo

- ldentifica &reas da organizacéo interligadas

- Explica como é que juntas podem atingir 0s
objectivos da organizagéo

O formando deve ainda mostrar compreender e
saber explicar os contelidos expressos nos critérios
de desempenho de c) a g).

5. Saber trabalhar em
equipa

a) Demonstra compreensdo sobre os conceitos
de equipa, membros da equipa e importancia
de trabalho em equipa

b) Interage com os membros da equipa de acordo
com as caracteristicas essenciais

c) Explica a importancia de
comunicagdo

d) Explica a importéancia de dar e receber
feedback do desempenho individual dos
membros da equipa

e) Identifica estratégias para trabalhar de forma
positiva com todos

f) Explica a importancia da gestdo das emocdes
fortes para o estabelecimento das relagdes
positivas

g) lIdentifica elementos de equipas efectivas e

eficazes e reconhece o seu impacto nos
resultados alcangados

uma boa

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando demonstra compreensdo dos conceitos
de equipa, caracteristicas esséncias em equipas e
a importancia de gestdo de emogdes de acordo
com os critérios de desempenho de a) af).

Demonstragao

O formando demonstra numa actividade realizada
em equipa que interage com os membros de equipa
de acordo com as caracteristicas essenciais que

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

Relacionamento nos contextos:

Contexto social inclui: familia,
amigos, vizinhos e grupos de
interesse comum

Contexto de trabalho ou
profissional inclui: investidores,
colegas, superiores, subordinados,
fornecedores e clientes
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constam na grelha de verificagéo

6. Demonstrar
proactividade
resiliéncia

e

a) ldentifica as suas forgas e fraquezas

b) Aplica as suas falhas/fraquezas como
oportunidades de aprendizagem e auto
fortalecimento

c) Demonstra habilidades de resposta a desafios
e circunstancias adversas

d) Aplica os trés "As" para lidar com o insucesso
de forma construtiva

e) Identifica e procura oportunidades para
desenvolvimento profissional e/ou empresarial

f) Gere as suas emogbes de forma a néo
prejudicar os resultados que quer atingir

Evidéncias Requeridas

Produto

O formando:

- Analisa os seus pontos fortes e fracos numa
matriz FOFA individual

- Descreve aprendizagens e oportunidades de
desenvolvimento que advenham das suas
fraquezas

- Descreve uma situagdo desafiante que tenha
passado € como respondeu ou acha que
deveria ter respondido

- Descreve um insucesso e como usou ou
deveria ter usado os 3 “A”

Simulagéo ou Demonstragao

Numa dindmica de grupo, onde os formandos s&o
colocados em situagbes de tensdo emocional ou de
mudanga necessaria, observam 0s
comportamentos descritos na grelha de verificagdo

Exemplos de forgas:
Competéncia, disciplina, ética, bom
comportamento interpessoal,
determinagéo, dinamismo,
optimismo, confianga,
perseveranga, direcionado para o
alcance dos objectivos/resultados

Exemplos de fraquezas:
Incompeténcia, falta de disciplina,
inconstancia, dificuldade no
relacionamento interpessoal,
passividade

Oportunidades:

Aumento de oferta de vagas na sua
area de formagao, maior
diversidade de instituigdes
provedoras de educagao
profissional nos arredores,
existéncia de oportunidades de
financiamento de habitagéo para
jovens, disponibilidade de bolsas
de estudo, etc.

Ameacgas

Habitos de vida ndo saudavel,
existéncia de pandemias, guerras e
ciclones, crise econémica,
concorrentes, pouco dominio de
tecnologias, etc.

Emocgobes e Sentimentos que
deve aprender a gerir:

Baixa autoestima, Raiva,
Ressentimento, Elevada
Competitividade, Ansiedade,
Tristeza, Lamentagdo/ Auto
compaixao, Pensamento
Obsessivo, Impulsividade

Os trés “As”: Admitir;
Assumir/Aceitar; Adaptar-se

Matriz FOFA - Forgas;
Oportunidades; Fraquezas;
Ameacas

. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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MO HG01401201Preparar-se para o mercado de trabalho
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das seccbes é
obrigatéria.

Numero de horas normativas: 20 horas

A duragao deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O
tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliacdo e de trabalho
independente.

Justificagdo do médulo

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de se inserir no mercado de trabalho reconhecendo os diferentes
papéis na sociedade e relagdes de poder, tendo claros os seus objectivos profissionais e/ou empresariais, sabendo
como se candidatar a um emprego e percebendo como funciona uma organizagdo, sabendo trabalhar em equipas e
mantendo uma atitude proactiva e resiliente.

Orientagoes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste médulo sejam sempre exemplificados com casos da vida real e partindo
do préprio formando. Podem ser usados, quando relevantes casos de estudo ou exemplos de personalidades
préximas ou nacionais para que os formandos tenham a percepgdo dos impactos e conclusdes que certas atitudes
poderdo ter na vida e no seu futuro e que sirvam de motivagdo e guia para os formandos ao longo da vida. E
importante dar énfase a casos de empresas reais onde os formandos possam identificar possibilidades de emprego e
imaginar o seu futuro.

Deverao tanto quanto possivel interpretar factos comprovados e actuais. Os tdpicos devem ser discutidos nas aulas e

a troca de experiéncias entre os formandos sobre situagdes por eles vivenciadas deve ser promovida. Este médulo é
adequado para formandos que entram na educagéo profissional independentemente do ponto de entrada.

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

Os formandos devem compreender como as normas sociais € de género existentes na sociedade em que vivem
podem determinar papéis e constituir barreiras que bloqueiam o desenvolvimento pessoal ou acesso a direitos ou
oportunidades. A discussao deve ser realizada tendo maioritariamente em consideracdo diferencas baseadas no
género mas pode incluir outros tipos de diferencas que podem ter origem na raga, religido, educagao ou etnia. Deve
ser discutido entre estudantes o papel da familia e das instituicdes na determinagao dos papéis, valores e atitudes de
cada género; com ajuda do formador, os estudantes podem elaborar a sua arvore de familia onde representam os
diferentes papéis de género de cada um, nomeadamente na posse e controlo de recursos e outros bens patrimoniais,
participacdo nos processos de tomada de deciséo etc. Devem ainda ser discutidos diferentes tipos de relagdes de
poder existentes na sociedade.

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

O formando deve praticar definir objectivos profissionais ou empresariais SMART para sua vida nomeadamente em
termos de area de trabalho onde gostaria de trabalhar, nivel de responsabilidade que gostaria de ter, rendimento que
gostaria de auferir, etc. Deve reflectir sobre a importéncia de estabelecer estas metas e objectivos para a sua auto
motivagdo de curto prazo e o direccionamento da sua vida a longo prazo. Deve ser incentivado a estabelecer
objectivos e/ou metas por escrito de modo a poder rever e reajustar ao longo do tempo. Apds o estabelecimento das
metas deve elaborar um plano completo de como alcanga-las, num modelo fornecido pelo formador, assim como
instrumentos de monitorizagdo da sua concretizagdo. Os objectivos devem ser SMART isto & Especificos,
mensuraveis, alcangaveis, relevantes, com prazos ou tempos de realizagéo.

Resultado de Aprendizagem 3: (N° de horas estimado: 6 horas)
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Os formandos devem discutir os métodos e procedimentos mais eficazes para obter informagdes sobre oportunidades
de emprego e ser capazes de aplica-los. Apds a recolha de anincios de emprego, devem aprender a selecionar os
mais relevantes para si em fungao das competéncias requeridas e como estas comparam com as suas competéncias.
Devem praticar preparar a documentacdo necesséria para a candidatura a uma determinada vaga/posi¢édo que
geralmente inclui o CV, carta de apresentagéo e portefélio de evidéncias, referéncias e/ou certificados. O formador
deve fornecer modelos de CV que os estudantes possam usar e apoiar o formando a simular ajustar o seu CV mais
genérico aos requisitos de uma vaga. Deve ainda promover uma discussao sobre a importéncia do CV e da carta de
apresentacdo. Os formandos devem ainda praticar a preparagado para uma entrevista de emprego nomeadamente
simulando a recolha e obtengéo de informagdes basicas sobre a empresa e vaga a que pretende concorrer, detalhes
sobre a data, hora, local e pessoa de contacto antes da entrevista. Os formandos devem debater em conjunto a
importancia de aspectos como a apresentagao/indumentéria, uso de linguagem, atitudes e postura correctos, etc. Os
estudantes devem discutir e familiarizar-se com as perguntas mais comuns em entrevistas de emprego e praticar
como respondé-las (ex.: descrever o seu perfil; virtudes, pontos fortes e fracos, objectivos e metas pessoais, sonhos e
expectativas de vida, qual o valor que pensam acrescentar no novo posto; descrever o passado noutros postos de
trabalho, indicar a sua expectativa salarial, analisar um estudo de caso, etc). O formador deve promover a simulagéo
de entrevistas de emprego para que os estudantes possam praticar e discutir com os estudantes os critérios de
selecgdo de formandos a um emprego mais comuns. O formador deve também apoiar os formandos a praticar como
destacar as competéncias e talentos.

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

Os formandos devem familiarizar-se com a dindmica e organizagdo das empresas, comportamentos adequados no
local de trabalho, protocolos de trabalho e cédigos de conduta. Devem explorar as cinco chaves para ser um bom
trabalhador e discutir os beneficios de escolher comportamentos adequados no local de trabalho. Devem ainda ser
capazes de reconhecer o impacto do incumprimento do protocolo € das cinco chaves nos outros trabalhadores e na
produtividade da empresa ou negdcio.

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

O formando aprende e pratica relacionamentos e comportamentos interpessoais positivos. Os formandos devem
discutir em conjunto os beneficios de trabalhar em equipa e o que caracteriza equipas efectivas e eficazes (ex.:
entreajuda, boa comunicagéo, passagem de feedback frequente, haver um ambiente de respeito mituo e valorizagéo
das opinides e elementos de diversidade) e o seu impacto nos resultados alcangados. Os formandos praticam e
aprendem também como lidar com diferentes tipos de emogbes proprias ou de terceiros, gerir conflitos e trabalhar de
forma positiva com todos. O formador deve criar oportunidades para que os formandos discutam também estratégias
para lidar com sucesso ou fracasso quando se trabalha em equipa e lidar com criticas positivas ou negativas.

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

O formando deve aprender a ser proactivo e resiliente no trabalho e na vida em geral. Deve aprender a distinguir uma
atitude proactiva de uma atitude reactiva e a forma de reagir de uma pessoa que € resiliente de uma pessoa que
desiste a primeira dificuldade.

O formando deve reflectir sobre as suas proprias forgas e fraquezas e como pode usar as suas fraquezas e fracassos
como oportunidades de aprendizagem e auto-fortalecimento. O formador guia os formandos num debate sobre como
os trés “As” podem ajudar a lidar com adversidades ou insucesso de forma construtiva e resiliente e como é possivel
fazer uma boa gestéo de emogdes fortes de forma a néo prejudicar os resultados a atingir.

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 vérias actividades contendo elementos de habilidades pessoais de introspegéo, observacéo, relagdo
com o0s outros e interpretacdo como parte integrante das habilidades chave do mddulo. Uma introdugao explicando as
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actividades a realizar sera Util para assegurar que o estudante compreende a natureza e o objectivo do trabalho que
vai realizar.

Os grupos de trabalho devem ser pequenos para facilitar as actividades praticas e a participacao individual devera ser
encorajada para dar ao estudante a oportunidade de usar e se familiarizar com as competéncias a adquirir.

Quando se justifique, o formador podera utilizar exercicios feitos em sala como evidéncias de avaliag&o.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Evidéncia escrita ou oral: tomando como base a sua familia ou casos conhecidos explica algumas diferengas entre os
valores e atitudes dos homens e mulheres e explica qual podera ter sido a influéncia das instituicbes e da familia na
formagao desses valores e atitudes. Tomando como base a sua familia, comunidade ou local de trabalho explica
ainda relagdes de poder existentes.

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: O formando elabora um plano baseado em metas SMART, no qual especifica 0s objectivos e como vai

alcanga-las a curto, médio e longo prazo. Igualmente deve dar indicagdo clara de que forma vai monitorizar a
implementac&o do seu plano.

Resultado de Aprendizagem 3

Produto: Sendo apresentados diversos termos de referéncia/ anuncios de emprego o formando escolhe candidatar-se
aquela que mais se alinha com o seu perfil e competéncias e elabora, por escrito, 0 seu CV completo e carta de
apresentacdo para se candidatar a uma vaga/ emprego tendo em conta as boas praticas transmitidas. O formando
deve ainda provar que conhece formas eficazes de procurar emprego apresentando oportunidades de emprego que
tenha encontrado e demonstrar que sabe preparar-se de forma adequada para uma entrevista preenchendo de forma
correcta a ficha de preparacéo fornecida.

Evidéncias através de simulagdo: Realizagdo de uma entrevista onde o formando é avaliado de acordo com uma
grelha de observagéo

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: Dado uma vaga de emprego o formando identifica correctamente o papel esperado do
trabalhador na organizagdo e outras areas com que tera de trabalhar para atingir os objectivos da organizagdo. O
formando deve ainda saber identificar correctamente comportamentos adequados no local de trabalho e praticas ou
atitudes de um bom colaborador e quais os beneficios ou consequéncias de seguir ou ndo seguir os protocolos e
comportamentos considerados adequados

Resultado de Aprendizagem 5
Evidéncia escrita: O formando demonstra compreensdo sobre os conceitos de equipa, caracteristicas de

funcionamento de equipas, importancia de gestdo de emogdes, da comunicacéo e do feedback em equipas e as
estratégias de trabalho e fortalecimento das equipas de trabalho.

Demonstragdo: Os formandos demonstram numa actividade realizada em equipa que interagem com os restantes
membros da equipa de acordo com as caracteristicas essenciais que constam numa lista de verificagcdo de
comportamentos e atitudes desejaveis quando se trabalha em equipa.

Resultado de Aprendizagem 6
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Produto: O formando analisa os seus pontos fortes e fracos numa matriz e descreve aprendizagens ou oportunidades
de desenvolvimento que identifica para si. O formando expde uma situagdo adversa ou desafiante que superou de
forma proactiva e resiliente e expde ainda uma situagdo desafiante onde fracassou, identificando de que forma
poderia ter usado os 3 “As” para se sair melhor

Simulacao/dramatizagdo: Numa dinédmica de grupo, onde os formandos s&o colocados em situagbes de tensédo
emocional ou de mudanca necessaria, o avaliador observa controlo emocional, proactividade e resiliéncia.

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 especificagbes do Médulo e
estdo sujeitas & aprovagao pela ANEP.

Referéncias consultadas

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

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

3. Katz, Bemard. (1993). Comunicagdo: Poder da Empresa. Lisboa: Classica Editora

4. Kuczmarski, Thomas e Kuczmarski, Susan. (1999). Lideranca Baseada em Valores: Reconstruindo o
Compromisso, 0 Desempenho e a Produtividade do Empregado. S&o Paulo: Educator

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

6. Palladino, Connie (2007). Como Desenvolver a Auto-Estima: um Guia para o Sucesso. Rio de Janeiro:
Qualitymark
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Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG01402201Demonstrar compreengao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Demonstrar compreengo sobre os fundamentos de gestdo de finangas
Competéncia pessoais

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final deste modulo o formando sera capaz de: Identificar e caracterizar diferentes servigos e produtos financeiros
existentes no mercado; elaborar um or¢camento e demonstrar compreensdo sobre gestdo orgamental; identificar e
caracterizar diferentes formas de financiamento para investimentos; Analisar a rentabilidade de investimentos; e
demonstrar compreens&o sobre como obter e gerir crédito.

Cédigo UC HG01402201 Nivel do CNQP Certificado Vocacional V
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Habilidades para a vida
Data de Registo Data de Revisio do
Registo
I(E:Iement?s (.je Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagéao
ompeténcia
1. ldentificar e | a) lIdentifica e caracteriza os varios tipos de | Os servigos financeiros incluem os
caracterizar produtos e servicos financeiros existentes no | formais e os informais. De entre os
diferentes  servigos mercado formais encontram-se: as contas
€ , produtos b) Reconhece diferentes provedores de servigos correr)te§ ’ contqs a prazo,
financeiros . . . . empréstimos, leasing, servigos de
existentes financeiros em Mogambique e explica como |, nanca servicos de operadoras
aceder aos seus servigos méveis, correios, etc.
c) Enuncia as vantagens e desvantagens dos | Informais podem ser: clubes ou
produtos e servigos financeiros formais e | associagbes de poupanca e
informais crédito.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita ou oral Os provedores de servigos
Evidéncia de que o formando sabe identificar e financeiros ~ em  Mogambique
explicar os contelidos expressos nos critérios de | Incluem: os  bancos, - operadoras
desempenho de a) a c). moveis, microcréditos, correios
Meios/Canais de distribuicdo de
produtos e servigos podem incluir:
viaturas, instalacdes
fisicas/balcdes, ferramentas digitais
ou redes de agentes
2. Elaborar um | a) Elabora um orgamento pessoal ou de negdcio | Orgamento é o plano que inclui os
orcamento €| b) Explica as melhores praticas de gestdo | custos e os rendimentos que a
demonstrar or¢amental pessoalfamilia/ actividade devera
compreensao sobre Evidéncias Requeridas gerar
gestdo orcamental | produto '
O formando elabora um orgamento pessoal ou de | As melhores praticas de gestdo
negocio usando dados reais ou hipotéticos e | orcamental  incluem:  auditar
elabora um plano de gestéo orgamental segundo as | regularmente despesas e ganhos
melhores praticas orcamentados face ao real, estar
atento a eventuais novas fontes de
proveitos e gastos néo
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orcamentados, criar planos de
contingéncia caso o0s proveitos
estimados estejam abaixo do
orcamentado efou os gastos
estejam acima do orcamentado

3. ldentificar e
caracterizar
diferentes  formas

de financiamento
para investimentos

a) Explica o conceito de investimento

b) Reconhece as diferentes fontes de
financiamento disponiveis para investimento no
negocio

c) Descreve as vantagens e desvantagens de
investimento por poupancga e empréstimo

d) Identifica possibilidades de apoio a pequenas e
médias empresas

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

As fontes de financiamento de
investimentos incluem entre outras:
poupangas pessoais e da familia,
empréstimos  bancarios ou de
microcrédito, linhas de créditos de
sociedades e organizagdes de
desenvolvimento, programas
governamentais ou privados de
fomento ou desenvolvimento.

4. Analisar a
rentabilidade de
investimentos

a) Calcula a rentabilidade de um investimento

b) Compara a rentabilidade de varias opgdes de
investimento

c) Conhece o conceito de periodo de retorno

d) Calcula o periodo de retorno de um
investimento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

O formando deve calcular a rentabilidade de
investimentos a partir de dados fornecidos de
negocios reais ou imaginarios e calcular, explicando
0 que significa, o respectivo periodo de retorno

A analise deve incluir os seguintes
parametros:

Rentabilidade e o periodo de
retorno.

5. Demonstrar
compreenséo sobre
como obter e gerir
crédito

a) Explica os principais requisitos para a obtengao
de empréstimos

b) Distingue um bom de um mau empréstimo

c) Demonstra compreensdo sobre o significado
de utilizar crédito de forma responsavel

d) Descreve as implicagdes de mau uso do
crédito

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita ou oral

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

Os requisitos necessarios
normalmente incluem: ter
capacidade de reembolso,
garantias bancérias, ter
documentagao completa (ex. B,
NUIT, declaracéo de rendimentos,
comprovativo de residéncia), ter
conta bancaria no banco, ter
residéncia fixa e conhecida e
legalidade do proposito do crédito

Ser um bom ou mau empréstimo
depende de: taxas de juro,
periodos de reembolso, custos ou
despesas bancarias, condigdes de
amortizagao, penalizagbes de
mora, capital creditado, prazo do
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empréstimo, periodo de graca, etc.

Uso responsavel do crédito
significa entre outros cumprir com
0s prazos de amortizagdo das
prestacdes e aplicar o capital para
0 propdsito descrito no contrato de
celebragio do empréstimo
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MO HG01402201Demonstrar compreensao sobre os fundamentos de gestao de finangas pessoais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das seccbes é
obrigatéria.

Numero de horas normativas: 20 horas

A duragao deste modulo é baseada no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O
tempo total estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliagdo e de trabalho
independente.

Justificagdo do médulo

No final deste médulo o formando sera capaz de gerir de forma mais eficaz as suas finangas pessoais. O formando
irad aprender e reflectir sobre: como elaborar um orgamento e fazer a respectiva gestéo, como analisar a rentabilidade
de investimentos e que formas tem para os financiar, quais os diferentes tipos de produtos e servigos financeiros no
geral disponiveis no mercado, onde 0s encontrar € quais as vantagens e desvantagens de usar servigos financeiros
formais e informais. O formando ir& ainda aprender a obter e gerir crédito de forma adequada e responsavel.

Orientagoes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

E muito importante que os contetidos deste médulo sejam exemplificados com exemplos concretos da vida real.

Os topicos devem ser discutidos nas aulas, partindo da experiéncia dos formandos e devem ser providenciados casos
de estudo para promover reflexdo. 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: 4 horas)

Neste resultado de aprendizagem pretende-se que o formando reconhega os diferentes produtos e servigos
financeiros disponiveis no mercado e seja capaz de indicar os possiveis provedores dos mesmos caso um dia
pretenda usa-los. Deve ainda aprender que existem varios canais através dos quais os produtos e servigos estdo
geralmente disponiveis (ex. viaturas, instalagdes fisicas/balcdes, ferramentas digitais ou redes de agentes)

Os formandos devem explorar em conjunto os servigos financeiros formais e informais e discutir as principais
caracteristicas de cada um deles em termos de vantagens e desvantagens.

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

No final deste resultado de aprendizagem o formando devera ser capaz de explicar 0 que é um orgamento, para que
serve e elaborar um orcamento pessoal e de um pequeno negdcio. Devera ainda ser capaz de explicar e aplicar as
melhores praticas de gestdo orcamental.

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

O formando deve aprender a diferenga entre despesa e investimento. O formando deve ser capaz de reconhecer
como necessidades de investimento levam a busca de financiamento. Através de um caso de estudo o formador pode
ilustrar como por exemplo os empréstimos bancarios implicam taxas de juro e debater com os formandos alternativas
mais econdmicas e as respectivas vantagens e desvantagens.
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Resultado de Aprendizagem 4: (N° de horas estimado: 4 horas)

O formando deve ser capaz de calcular a rentabilidade de um investimento e comparar a rentabilidade de varias
opcoes de investimento para que possa tomar boas decisfes de investimento ao longo da sua vida. Além disso, deve
compreender e saber o calcular o periodo de retorno de um investimento. Os formandos devem aprender a
diferenciar entre rentabilidade e lucro e compreender os objectivos do seu célculo. Devem ser dados exemplos claros
e reais de investimentos com que os formandos se possam relacionar facilmente e devem ser exploradas em
conjunto as ilagdes que o seu calculo poderd proporcionar no sentido de informar sobre se se deve ou ndo avangar
com um investimento.

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

O formando deve demonstrar compreensao sobre os requisitos mais comuns para a obtengdo de um empréstimo e
aprender a comparar diferentes opgdes de empréstimo caso queira ou necessite de recorrer a crédito ao longo da sua
vida pessoal ou profissional/lempresarial. O formador deve fomentar uma discussé@o sobre as implicagbes legais,
economicas e sociais de um descaminho ou mau uso do empréstimo e o que significa utilizar crédito de forma
responsavel.

Os formandos poderdo trocar experiéncias de pedido e obten¢do de empréstimos, os requisitos que as diferentes
instituicbes solicitaram e diferentes caracteristicas desses empréstimos (ex. taxas de juro, condigbes de reembolso).

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deste modulo deve ser activo e centrado no estudante. Os estudantes terdo de
levar a cabo uma série de actividades contendo elementos de habilidades pessoais de comparacéo, interpretagao,
calculo, como parte integrante das habilidades chave do médulo. Uma introdugao, explicando as actividades a realizar
sera (til para assegurar que o estudante compreenda a natureza e o objectivo do trabalho que vai realizar.

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

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve identificar e distinguir correctamente os varios tipos de servigos e
produtos financeiros, listar exemplos de possiveis provedores desses servigos e produtos, e enumerar vantagens e
desvantagens dos varios servigos formais e informais. Expde ainda correctamente canais alternativos de acesso a
esses produtos ou servigos

Resultado de Aprendizagem 2
Produto: O formando deve elaborar um orgamento pessoal ou de negdcio segundo dados reais ou hipotéticos seus, e
explicar o respectivo plano de gestao orcamental

Resultado de Aprendizagem 3

Evidéncia escrita ou oral: Da exemplos de investimentos, indica fontes de financiamento de investimentos distintas e
vantagens e desvantagens para cada uma

Resultado de Aprendizagem 4

Evidéncia escrita ou oral: O formando deve calcular correctamente a rentabilidade de investimentos a partir de dados
de investimentos reais ou imaginarios e os respectivos periodos de retorno. Comparando os valores obtidos para os
investimentos deve interpretar e recomendar o melhor investimento.
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Resultado de Aprendizagem 5

Evidéncia escrita ou oral: o formando identifica critérios relevantes para a escolha da melhor opcéo de crédito, e os
requisitos mais comuns para obtencdo de crédito. Deve indicar erros frequentes na gestao de créditos e implicagbes
desse tipo de acgdes e praticas de utilizagdo e gestao responsavel de crédito que conhece

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 especificagbes do Médulo e
estdo sujeitas & aprovagao pela ANEP.

Referéncias consultadas
1. ANEP, UCPs de empreendedorismo, 2012
2. South African Qualifications Authority (SAQA) http://allgs.saga.org.za/117241

©2020, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG024001Usar a lingua inglesa com propésitos sociais, pessoais e de negécio

Registo de Unidade de Competéncia
Titulo da Unidade de Usar a lingua Inglesa com propdsitos sociais, pessoais e de negdcios
Competéncia
Descrigdo da Unidade de Competéncia:

O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridas para comunicar em lingua Inglesa
de acordo com as necessidades pessoais e profissionais.

Codigo UC HG024001 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de registo Data de Revisao do Registo
Elementos de Contextos de Aplicagao

Competéncia Critérios de Desempenho

1. Participar em interac¢des| a) Usa uma variedade de estratégias de fala e | O contexto de aplicagdo deste elemento

sociais audicdo para comunicar. de competéncia estd totalmente
b) As principais ideias s&o claramente explicito nos critérios de desempenho.

distinguidas durante a interac¢&o e séo Os contextos incluem: contextos

apoiadas por informag&o apropriada ao institucionais; contextos de local de

contexto e tdpico da discusséo. trabalho/empresa; relagbes pessoais e

Evidéncias Requeridas interpessoais; e um a um, em pequenos

ou grandes grupos, com uma audiéncia,

Evidéncia escrita/oral

O formando demonstra capacidade de sustentar
uma interacgao social numa variedade de topicos
conhecidos. A sua participagéo deve ser
apropriada a tarefa e natureza do grupo e
promover comunicagao efectiva.

por telefone.

Conteudo inclui:  conhecimento -
relacionado com as condiges sociais,
experiéncias humanas e assuntos de
trabalho; relacionamentos - interacgdes
no local de trabalho, interacgbes no
grupo.

Tipos de textos: textos falados, neste
nivel, incluem 0S narrativos,
persuasivos, factuais e diarios/de
informagao.

Exemplos de textos falados s&o
conversagoes, instrugdes,orientagoes,
descrigdes, historias.

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
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2. Usar gramatica e
vocabulario apropriados

As estruturas gramaticais s&o identificadas e
utilizadas para extrair o significado, em textos
orais recebidos.

As estruturas gramaticais apropriadas séo
utilizadas para transmitir efectivamente o
significado, em textos falados.

O vocabulario é relevante e apropriado.

O contexto de aplicagéo deste elemento
de competéncia estad completamente
expresso nos critérios de desempenho
As indicagdes contextuais incluem: partes
do discurso; palavras derivadas; palavras
compostas; raiz, prefixos, sufixos;
derivadas compostas; etimologia;
sindnimo, antdénimo, homonimo;
homofono.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

O formando demonstra conhecimento e usa
estruturas de linguagem e convengdes para formar
ou descodificar o significado do vocabulario ou de
construgdes ndo familiares.

3. Usar linguagem
culturalmente apropriada

a) Mostrar conhecimento sobre deficiéncia,
género e linguagem cultural sensivel.

b) Expressar ideias e opinides de modo que
reflictam respeito aos outros e sensibilidade
para com as diferengas.

O contexto de aplicagéo deste elemento
de competéncia esta totalmente explicito
nos critérios de desempenho.

Os contextos incluem: contextos de
género e raga

Evidéncias Requeridas

relacOes pessoais e interpessoais

Evidéncia escrita/oral

O formando demonstrar uma compreenséo e
capacidade para identificar atitudes e valores
expressos em textos orais.

Os textos culturais e sociais incluem
textos orais e escritos lidando com
questdes culturais e sociais, textos
reflectindo atitudes perante o género,
deficiéncia, raga e grupos étnicos.
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MO HG024001Usar a lingua Inglesa com propésitos sociais, pessoais e de negécios

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a uma Modulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendagéo para o desenho e calendarizagéo de programas de formag&o.

Propésito:

O propdsito deste Mddulo é perrmitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais € profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisicao de alargadas capacidades de base em contextos de linguagem comum, ajudando-os
a estabelecer e manter relacoes sociais e de trabalho. O mddulo esté relacionado com a interpretagéo e uso de Inglés
falado na vida diaria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque
de formandos e usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados de aprendizagem 1-3:

Num modulo de Comunicagdo, Conteudo/Contexto é melhor definido como as situagdes, meios de comunicagédo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados s&o praticadas e desenvolvidas. Este
mddulo deve fornecer oportunidades para:

1. Usar a linguagem para uma variedade de propdsitos com um equilibrio de usos produtivos e receptivos
apropriados as necessidades individuais do formando: p.e. transmitir informagao sobre si préprio, 0 que
cicunda o local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio; colher informacao;
colocar perguntas; oralmente e por escrito.

2. Usar linguagem numa série de situagdes pessoais, sociais e vocacionais: p.e. fazer uma chamada telefénica
pessoal; discutir em grupos, ouvir instrugcdes e noticias.

3. Escutar uma diversidade de mensagens que fornecem uma série de exigéncias: p. e. Usar o telefone;
trabalhar em grupo; escutar emissées de radio ou televisdo. ltens de comunicagdo oral adequadas a
avaliagdo sumativa lidarao com topicos familiares ao formando, em termos de formato, assunto, vocabulario
e propésito.
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4. Usar uma série de formas de comunicag&o oral: p.e. usar o telefone; comunicar num grupo.
5. Praticar gramética num certo contexto.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Mddulo, deve ser activa e centrada no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o propésito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar a linguagem em situagfes reais para propdsitos reais e
podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no Modulo de “Inglés” ou ser retirados de

actividades noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizago de actividades praticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e ofere¢cam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que o0 “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes de capacidades realistas tanto dentro como fora do centro/escola.

A provisédo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo formando, pelos colegas e pelo
tutor/monitor,deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os esquemas de trabalho e ligdes em “Inglés” ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os mddulos podem ser de extensdo variavel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia pratica da
cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagbes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo quando este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O conteldo de outros médulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer actividades
que envolvam a pratica e desenvolvimento de habilidades de comunicagé@o. Podem ser planeados mddulos de Inglés
que sejam ‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros
Médulos.

Uma vez que comunicar em Inglés ¢ uma habilidade essencial, é importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagdo. E também importante que
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os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras &reas tematicas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliagdo que permitam uma avaliagdo transversal nos modulos.

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor: Os tutores/monitores devem distinguir os seus diferentes papéis na avaliagao formativa
e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que seja solicitado pelo formando pode legitimamente ser dado pelo
tutor/monitor. As tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser preenchidas pelo
formando sem ajuda. Contudo, seré aceitavel que o tutor/monitor chame a aten¢do do formando para qualquer area
geral de erro em relagéo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a tarefa em méos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propésito da comunicagéo sera definido pelo contexto de aplicacéo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ira ndo somente identificar o principal propésito do texto, i.e., transmitir informagéo, mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagéo é transmitida, p.e., um boletim de noticias na
televisdo, um video de formacdo, etc.

Convengoes

A comunica¢éo falada escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver a escutar um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissao s&o claramente tipicos do seu
tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 : (Participar na interaccéo social).
As evidéncias do desempenho da capacidade do formando tomar parte em discussées podem ser na forma de uma
gravagéo audio/video ou de uma lista de observagéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da participacdo do formando em pelo menos duas discussbes sobre assuntos
directos diferentes. Estas discussdes devem fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informagéo
e trocar ideias. Uma discussao deve ser um a um, € outra deve ser num pequeno grupo.

E permitido neste nivel algum incitamento ou encorajamento pelo monitor. Devem também ser observados a
audibilidade, tom de voz, volume, expressdes faciais e linguagem corporal.

Resultado de Aprendizagem 3: (Usar gramatica e vocabulario apropriados; usar linguagem culturalmente
apropriada)

Evidéncia oral e/ou escrita de que o formando alcangou todos os critérios de desempenho e cada aspecto do dmbito
de aplicagao.

O formando deve escutar um minimo de dois items de simples comunicagéo falada e participar num mesmo nimero

de discussdes. Em cada ocasido o formando deve alcancar todos os critérios de desempenho.
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Progressao

Este mddulo forma parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compde os Mddulos obrigatérios da
qualificacdo do Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Mddulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

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 especificagbes do Médulo e
estdo sujeitas & aprovagao pela ANEP.

BIBLIOGRAFIA
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UC HG024002 Comunicar Informagao relacionada com o trabalho, na lingua inglesa

Registo da Unidade de Competéncia
Titulo da Unidade de Competéncia (Comunicar informag&o, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridas para solicitar e providenciar
servicos relacionadas com o trabalho.

Codigo UC HG024002 Nivel do QNQP: 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo ] Data de Reviséo do Registo |
Elementos de Contextos de Aplicagao
Competéncia Critérios de Desempenho
Usar estratégias a) Explora um vasto leque de linguagem simples |0 contexto de aplicagao deste
apropriadas para para lidar com a maior parte das situagdes que |elemento de competéncia esta
participar em provavelmente surgem no trabalho. totalmente expresso nos critérios de
discussdes b) Gere interacgbes simples, de rotina sem esforgo  |[desempenho.
indevido. Tipo de comunicagdo: comunicagao
c) Faz contribuigdes para o grupo de trabalho oral que combina contetdo factual
apropriadas a tarefa e natureza do grupo e com factos claramente descritos,
promove comunicag&o efectiva e de trabalho de |pontos de vista e/ou sentimento.
equipa. Nivel de dificuldade: todo o
vocabulario sera familiar ao
Evidéncias Requeridas formando; a comunicagao tera uma
Evidéncia escrita/oral estrutura simples.
O formando demonstra uma capacidade para Grau de detalhe: contém diversos
sustentar uma interacgao profissional mais itens de informagao.

complexa, de acordo com os critérios de
desempenho e cada aspecto do ambito de

aplicagéo.
Usar estratégias a) Usa suportes ilustrativos, para promover a O contexto de aplicagéo deste
apropriadas para fazer uma compreens&o no processo de comunicagdo, que elemento de competéncia esta
apresentacgéo oral sejam apropriados ao tépico, audiéncia e totalmente expresso nos critérios de
contexto. desempenho.

b) Organiza o discurso de modo a tornar o seu Situagdes: Em grupo
significado e proposito acessivel aos ouvintes.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar a capacidade de
preparar e fazer apresentacdes curtas de acordo com
0s critérios de desempenho a) e b).
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Usar gramética e a) Selecciona palavras, gramética, simbolos|O contexto de aplicacdo deste
vocabulario e linguagem corporal, imagens e tom apropriadoselemento de competéncia estd
caracteristicas para produzir o impacto certo na audiéncia. totalmente expresso nos critérios de|

paralinguisticas apropriadospp) O significado no discurso oral é apoiado pelo usodesempenho
apropriado de uma variedade de estruturas de
frase, pausa, entoagao, compasso e reforco.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar a capacidade de
preparar e fazer pequenas apresentagdes de acordo
com os critérios de desempenho a) e b).
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MO HG024002 Comunicar informagao, em lingua Inglesa, relacionada com o trabalho

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.
Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendagéo para o desenho e calendarizagéo de programas de formag&o.

Propésito:

O propdsito deste Mddulo é perrmitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requerido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisi¢do de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando o
formando a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O mddulo esta relacionado com a interpretacédo e
uso de Inglés falado na vida diéria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de
um vasto leque de formandos e usuérios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-3:

Num Médulo de Comunicagdo, o Conteudo/Contexto € melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este
mddulo deve fornecer oportunidades para:

e usar a linguagem para uma variedade de propdsitos com um equilibrio de usos produtivos e
receptivos apropriados as necessidades individuais do formando: p.e., transmitir informagéo;
descrever sentimentos; argumentar e persuadir; dar apoio; colher informagéo; colocar perguntas.

e usar linguagem numa série de situagGes vocacionais: p.e., participar na discussdo do grupo,
escutar e dar relatorios orais, escutar e fazer apresentagdes

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste mddulo, devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverao ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o propdsito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar linguagem em situagoes reais para propositos reais e
podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no Médulo de “Inglés” ou resultar de actividades
noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagéo de actividades préticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e oferecam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

AN

Recomenda-se que “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
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formandos empenharem-se em combinagdes de capacidades realistas tanto dentro como fora do centro/escola.

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir e avaliar pelo formando, pelos colegas e pelo tutor/monitor,
deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e ligdes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os Mddulos podem ser de extensdo variavel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do

trabalho mais do que num exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia pratica da
cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagbes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo quando trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O contetdo de outros médulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer actividades
que envolvam a pratica e desenvolvimento de capacidades de comunicagdo. Podem ser planeados mddulos de
Inglés que sejam “transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagéo em contextos retirados de outros
Mddulos.

Uma vez que comunicar em Inglés € uma habilidade essencial, & importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagao. E também importante que
os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliagdo que permitam uma avaliagdo transversal nos modulos.

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor: Os tutores/monitores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo
formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que seja solicitado pelo formando pode legitimamente ser
dado pelo tutor/monitor. As tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser
preenchidas pelo formando sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengdo do formando
para qualquer area geral de erro em relagdo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a
tarefa em maos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida o propésito da comunicago sera definido pelo ambito de aplicacdo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ird ndo somente identificar o principal propdsito do texto, i.e., transmitir informacdo mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagéo é transmitida, p.e., um boletim de noticias na
televisdo, um video de formacao, etc.
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Convengoes

A comunicagédo falada escolhida para propésitos somativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver escutando um item curto de noticiario de
televis@o. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmisséo séo claramente tipicos do seu
tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 : Usar estratégias apropriadas para participar em discussoes.

As evidéncias do desempenho da capacidade do formando tomar parte em discussdes podem ser na forma de uma
gravacao audio/video ou de uma lista de observagé&o.

Devem ser fornecidas evidéncias da participagdo do formando em pelo menos duas discussdes sobre diferentes
assuntos comuns. Estas discussdes devem fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informagéao e
trocar ideias. Uma discusséo deve ser um a um, e outra deve ser num pequeno grupo.

Devem também ser observados a audibilidade, tom de voz, volume, expressoes faciais e linguagem corporal.

Resultado de Aprendizagem 2: Usar estratégias apropriadas para fazer uma apresentagéo falada

A evidéncia do desempenho da capacidade do formando fazer uma apresentagdo e responder as perguntas
colocadas pode ser na forma de uma gravagdo audio/video ou uma lista de observagéo.

Devem ser fornecidas evidéncias da apresentagao pelo formando de pelo menos dois topicos sobre assuntos directos
diferentes. Estas apresentagdes devem fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informacg&o e
trocar ideias.

Devem também ser observados a audibilidade, tom de voz, volume, expressoes faciais e linguagem corporal.
Resultados de Aprendizagem 3: Usar gramatica e vocabulario e caracteristicas paralinguisticas apropriados

A evidéncia de desempenho da capacidade do formando usar gramatica e vocabulario apropriados e caracteristicas
paralinguisticas pode ser na forma de escrita ou lista de observagao.

A evidéncia das capacidades do formando pode ser obtida durante a observacdo de evidéncia para os resultados 2 e
3. Pelo menos dois esbogos escritos de apresentacdo devem ser submetidos como evidéncia.

Deve também ser observada a extensdo do vocabulario e gramatica.

Progresséao

Este Médulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os Médulos obrigatérias da
qualificacdo do Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel 4 permitem a
progressdo para o Nivel 5.

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 Médulo e
estdo sujeitas a aprovagao pela ANEP.

BIBLIOGRAFIA
1. “COMMUNICATION SKILLS 1” - Unit Ref: U2005905 - Botswana
2. “COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagéo Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigdo, Junho 2008
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Registo de Unidade de Competéncia
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Educacao Profissional

=

Titulo da Unidade de Competéncia

Ler e responder a materiais escritos

na lingua Inglesa

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridos para compreender anuncios, e

compreender e escrever instrugdes (Exemplo: manuais de instalagdo ou manutencao).

Codigo UC HG024003 Nivel do QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo ] Data de Revisao do Registo

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar-se para ler
textos vocacionais especificos
na lingua Inglesa

a) Identifica o propésito de textos.

b) ldentifica o contexto de textos.

c) ldentifica definicdes e significados de
especialistas.

Distingéo de caracteristicas
numa variedade de formatos
literarios vocacionais
especificos.

Evidéncias Requeridas

Formatos literarias: jornais;

Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar a capacidade para
identificar diferentes tipos de géneros de leitura.

manuais de instrucoes,
brochuras, prospectos; folhetos;
material de propaganda; sinais
e avisos publicos; pacotes e
rotulos em mercadorias; cartas
de negocio e profissionais,
ensaios; memorandos,
relatorios e artigos cientificos;
Especializados: numa area
\vocacional

2. Ler e sequir textos
simples vocacionais
especificos escritos em Inglés

o O T QO
—_— = =

e)

Folheia e |é cuidadosamente textos.

Lé para extrair os principais pontos e ideias.

Lé para verificar detalhes relevantes.

Usa o conhecimento de vocabulario, gramatica e
estrutura do texto para interpretar o significado.
Interpreta diagramas, graficos e textos com
imagens visuais.

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

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar compreens&o dando as

respostas adequadas as tarefas.
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MO HG024003 Ler e responder a materiais escritos na lingua Inglesa

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificacdo do modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para o formando
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendag&o no desenho e calendarizagao de programas de formagéo.

Propésito:

O proposito deste Médulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-intermédio,
requeridas para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve guiar 0s
formandos na aquisi¢do de habilidades de base alargadas em contextos de linguagem comum, ajudando o formando
a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O mddulo esté relacionado com a interpretagéo e uso de Inglés
escrito em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de um vasto leque de formandos
€ usuarios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:

Num Médulo de Comunicagdo, O Contetido/Contexto € melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as habilidades relacionadas com os resultados séo praticadas e desenvolvidas. Este
mddulo deve fornecer oportunidades para:

e olhar para uma variedade de comunicagdes escritas usadas no campo vocacional — p.e. manuais
de instrucdes; livros de texto; banda desenhada; brochuras, prospectos; folhetos; material de
propaganda; sinais e avisos publicos;

e identificar o propésito de certo texto e o contexto no qual a informagéo é usada — p.e. um aviso,
uma instrugao, um convite

e praticar varias estratégias e capacidades de leitura plasmadas nos critérios de desempenho

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste Médulo, devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que o formando percebe claramente a natureza e o propdsito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar linguagem em situages reais para propositos reais e

podem fazer parte de projectos ou exercicios préaticos estabelecidos no Médulo de “Inglés” ou resultar de actividades
noutros contextos vocacionais ou sociais.
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Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagdo de actividades préticas deste
tipo e permitir 0 envolvimento dos formandos em actividades que reforcem as suas capacidades e ofere¢cam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes realistas de habilidades de comunicagéo tanto dentro como fora do
centro/escola.

A provisdo de oportunidades para refazer, rever, corrigir € avaliar pelo formando, pelos colegas e pelo tutor/monitor,
deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e ligdes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os mddulos podem ser de extensdo variavel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociados e planeados de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que como um exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos formandos oportunidades para praticar e experiéncia pratica da
cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagbes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo onde este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.

Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O contetdo de outros médulos que um formando esteja aprendendo podem ser aproveitados para fornecer
actividades que envolvam a pratica e desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Podem ser planeados
mddulos de Inglés que sejam ‘transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros Médulos.

Uma vez que comunicar em Inglés é uma capacidade essencial, € importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino das componentes da Comunicagao. E também importante que
os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para conceber
oportunidades de avaliagdo que permitam avaliagéo transversal dos médulos.

A afirmacdo de desempenho satisfatorio para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagéo
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor; Os Tutores/monitores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo
formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que sejam solicitados pelo formando podem legitimamente
ser dados pelo tutor/monitor. As tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser
preenchidas pelo formando sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengao do formando
para qualquer area geral de erro em relagéo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a
tarefa em maos.
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PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:
Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propésito da comunicacao sera definido pelo ambito de aplicagdo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ird ndo somente identificar o principal propésito do texto i.e. transmitir informagdo mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informagéo é transmitida, p.e., um boletim de noticias na
televis@o, um video de formagao, etc.

Convengoes

A comunicagao escrita escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., instrugdes, memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade,
a escolha do vocabulario e o estilo de transmissdo sdo claramente tipicos do seu tipo.

Resultados de aprendizagem 1 e 2: Preparar para ler textos vocacionais especificos em Inglés; ler e seguir textos
vocacionais especificos simples em Inglés

Evidéncia de desempenho da capacidade do formando de ler e seguir textos vocacionais especificos simples em
Inglés pode ser na forma de um exercicio escrito ou apresentagdo oral ou testes escritos ou ainda uma lista de
observagéo.

Deve ser fornecida evidéncia da leitura pelo formando de pelo menos dois tipos de texto, identificando o propésito e o
contexto, extraindo os principais pontos e ideias e usando a informag&o em trabalho quer oral como escrito.

Progresséao

Este médulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem as Médulos obrigatérias da
qualificacdo de Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés Modulos do Nivel 4 permitem a
progressdo para o Nivel 5.

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 Médulo e
estdo sujeitas a aprovacao pela ANEP.

BIBLIOGRAFIA

1. “COMMUNICATION SKILLS 1” - Unit Ref: U2005905 — Botswana
‘COMMUNICATION 1” — Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edi¢éo, Junho 2008
English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A — Australia
Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
Manual de Elaboragdo de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008
National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA
The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. - Council
of Europe - Cambridge University Press, UK
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UC HG024004Produzir materiais escritos na lingua inglesa

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

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel pré intermédio, requeridas para compreender e escrever
faxes, cartas, memos, e-mail, relatorios etc.

Codigo UC HG024004 Nivel do QNQP 4

Campo Habilidades Genéricas Subcampo Inglés

Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de Competéncia Contextos de Aplicagao

Critérios de Desempenho

1. Preparar-se para produzir | a) Identifica o proposito de textos. Distingéo entre caracteristicas de

textos vocacionais b) Identifica o contexto de textos. uma variedade de formatos

especificos escritos em c) ldentifica definigdes e significados de literarios.

Inglés especialistas.

Evidéncias Requeridas Especializado: numa area

vocacional.

Evidéncia escrita/oral
O formando deve demonstrar capacidade para
identificar diferentes tipos escrita de negécios.

2. Escrever textos a) Usa uma disposicdo espacial apropriada. Produgéo de uma série de textos
vocacionais especificos b) Usa uma estrutura retdrica apropriada. vocacionais especificos mais

c) Organiza as etapas de textos. complexos:

d) Usa formas de coes&o apropriadas. Descricdes Narrativas Diarios

e) Usa vocabulario e gramatica apropriadamente. |[Ensaios Relatorios Cartas

—h
=

Usa padrdes de ortografia e pontuacao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Os formandos devem demonstrar a capacidade
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Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia

para produzir uma variedade de textos vocacionais |[Folhetos
especificos.
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MO HG024004 Produzir materiais escritos na lingua Inglesa
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificacdo do Modulo é fornecida como orientag@o. Nenhuma das sec¢des das notas de suporte é
obrigatéria.

Horas Normativas de Aprendizagem

O Programa Integrado de Reforma da Educagéo Profissional (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 é o
definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem para este médulo é de 20 horas. O tempo
normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendacdo no desenho e calendarizagdo de
programas de formag&o.

Propésito:

O propdsito deste mddulo é perrmitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, ao nivel pré-
intermediario, requirido para usar o Inglés para comunicar e satisfazer necessidades pessoais e profissionais. Deve
guiar os formandos na aquisi¢do de habilidades de base alargada em contextos de linguagem comum, ajudando o
estudante a estabelecer e manter relagdes sociais e de trabalho. O modulo esta relacionado com a interpretacéo e
uso de Inglés falado na vida diéria e em contextos vocacionais. Esta desenhado para satisfazer as necessidades de
um vasto leque de formandos e usuérios.

CONTEUDO/CONTEXTO Correspondendo aos resultados 1-2:
Num modulo de Comunicagdo, O Contetido/Contexto € melhor definido como situagdes, meios de comunicagéo e
actividades através dos quais as capacidades relacionadas com os resultados s&o praticadas e desenvolvidas. Este
Médulo deve fornecer oportunidades para:
e olhar para uma variedade de comunicagdes escritas usadas no campo vocacional — p.e., cartas,
memorandos, relatdrios, instrucdes; brochuras, prospectos; folhetos; material de propaganda; sinais
e avisos publicos;
e olhar para uma série de comunicagcdes escritas usadas no campo vocacional — p.e., cartas,
memorandos, relatdrios, instrugdes; brochuras, prospectos; folhetos; material de propaganda; sinais
e avisos publicos
e produzir evidéncia escrita relevante para assuntos directos. Assuntos directos sdo os que
constituem rotina para o estudante e geralmente ocorrem nos locais onde ele(a) vive ou trabalha.
Exemplos de comunicagdo escrita sobre assuntos directos incluem uma carta, memorando,
relatorio, folheto
e Itens de comunicagdo escrita adequada a avaliagdo sumativa lidardo com topicos que sejam
familiares ao estudante, em termos de formato, assunto, vocabulario e propésito.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

O ensino e aprendizagem deste modulo, devem ser activos e centrados no estudante. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decis6es, mostrar iniciativa e independéncia e trabalhar cooperativamente em grupo.
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A apresentacdo das actividades deve garantir que o estudante percebe claramente a natureza e o propdsito do
trabalho.

Deve-se realizar uma variedade de actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda com toda a
turma. Estas devem providenciar oportunidades para usar linguagem em situagdes reais para propositos reais e
podem fazer parte de projectos ou exercicios praticos estabelecidos no médulo de “Inglés” ou resultar de actividades

noutros contextos vocacionais ou sociais.

Os grupos de ensino deveréo ser suficientemente pequenos para facilitar a realizagdo de actividades préticas deste
tipo e permitir o envolvimento dos formandos em actividades que desafiem as suas capacidades e ofere¢cam quer a
oportunidade de sucesso como o risco de falhar.

Recomenda-se que “Inglés” seja agendado em blocos de tempo que sejam suficientemente longos para permitir aos
formandos empenharem-se em combinagdes realistas de habilidades tanto dentro como fora do centro/escola.

A provisdo de oportunidades para retrabalhar, rever, corrigir e avaliar pelo estudante, pelos colegas e pelo
tutor/monitor, deve ser vista como uma caracteristica essencial de todas actividades formativas.

Os Esquemas de Trabalho e licoes em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos nos variados e
propositados usos de capacidades interrelacionadas de linguagem. Os mddulos podem ser de extensdo variavel e
devem permitir muitas abordagens de aprendizagem e ensino diferentes. Recomenda-se que estes modulos sejam
negociadas e planeadas de tal maneira que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas no curso do
trabalho mais do que como um exercicio separado e isolado.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois da aos estudantes oportunidades para praticar e experiéncia pratica
da cooperagédo necesséaria na vida real, particularmente em situagdes vocacionais. Contudo, o trabalho feito por
formandos como membros de um grupo ou num projecto de grupo devem ser realizados sem a ajuda de outros
membros do grupo onde este trabalho tenha de ser submetido como uma evidéncia da avaliagdo sumativa desse
formando.
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Combinando o Médulo “Inglés” com Outros Médulos:

O contetdo de outros modulos que um formando esteja a aprender podem ser aproveitados para fornecer
actividades que envolvam a prética e desenvolvimento de habilidades de comunicagdo. Podem ser planeados
mddulos de Inglés que sejam transmodulares e visem desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos
retirados de outros Médulos.

Uma vez que comunicar em Inglés é uma capacidade essencial, € importante que, sempre que possivel, a énfase
vocacional particular do curso seja reflectida no ensino dos componentes da Comunicagéo. E também importante
que os tutores/monitores de Inglés trabalhem com os colegas de outras areas tematicas/vocacionais para
compartilhar oportunidades de avaliagdo que permitam avaliagao transversal dos médulos.

A afirmagéo de desempenho satisfatério para cada resultado indica 0 minimo requerido para efeitos de avaliagao
sumativa. Contudo, o nimero de actividades realizadas pelo formando ndo deve ser limitada as especificadas.

Suporte para o tutor/monitor; Tutores/monitores devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagéo
formativa e sumativa. Na primeira, toda a ajuda e suporte que sejam solicitados pelo formando podem legitimamente
ser dados pelo tutor/monitor. Tarefas que se destinem a providenciar evidéncia de avaliagdo sumativa devem ser
preenchidas pelo formando sem ajuda. Contudo, sera aceitavel que o tutor/monitor chame a atengéo do formando
para qualquer area geral de erro em relacéo a critérios de desempenho particulares ou o (a) redireccione para a
tarefa em maos.

PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO:

Os centros devem notar o seguinte antes de desenhar instrumentos de avaliagao.

Propésito

Em certa medida, o propdsito da comunicagao sera definido pelo ambito de aplicacéo. E razoavel, contudo, esperar
que o formando ird ndo somente identificar o principal propdsito do texto, i.e., transmitir informagdo mas também
mostrar algum conhecimento do contexto no qual esta informacao é transmitida.

Convengoes

A comunicagdo escrita escolhida para propositos sumativos deve claramente abranger as caracteristicas e as
convengdes apropriadas a forma particular, p.e., se um formando estiver a escutar um item curto de noticiario de
televisdo. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de transmissao séo claramente tipicos do seu
tipo.

Resultados de aprendizadem 1 e 2: (Preparar para produzir textos vocacionais especificos escritos em Inglés;
Escrever textos vocacionais especificos)

A evidéncia de desempenho da capacidade do formando escrever eficazmente pode ser na forma de um teste ou
num conjunto (portfolio).

Deve ser fornecida evidéncia da producdo pelo formando de pelo menos dois trabalhos relevantes em assuntos
directos. O trabalho deve ser de nivel apropriado.
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Todo o material deve ser correcto, completo e relevante para o assunto e propésito e deve cumprir com o padréo de
convengdes. Todos eles devem ser redigidos & mao.

Progressao

Este Mddulo constitui parte de um conjunto desenvolvido, que na totalidade compdem os Modulos obrigatérias da
qualificacdo de Nivel 4 em Inglés. A conclusdo com éxito deste e mais trés médulos do Nivel 4 permitem a
progressao para o Nivel 5.

Necessidades Especiais

Em certos casos, as evidéncias requeridas podem ser modificadas pela IEP para atender a necessidades especiais
e especificas dos formandos. Contudo, tais altera¢des nao devem afectar a qualidade das especificagdes do Médulo
e estdo sujeitas a aprovacéo pela ANEP.
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UC HG03401171Resolver problemas de crescimento exponencial

RegistodeUnidadedeCompeténcia

TitulodaUnidadede Resolverproblemasdecrescimentoexponencial.
Competéncia
Descrigdo da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade 0 formando fica apto a resolver problemas de
diferenteséreas,taiscomoBiologia,EconomiaouGeografia,emqueumfendmenocresceoudecrescede
formaexponencial.
Caodigo UCHG03401171 Niveldo QNQP 4
Campo HabilidadesGenéricas Subcampo Matematica
Datade Registo \ DatadeRevisdodo Registo \
Elementos de CritériosdeDesempenho ContextosdeAplicagao
Competéncia
1.Efectua célculos de a) Calcula poténcias de expoente inteiro ou - Propriedadesdas
crescimentoexponen fraccionarioaplicandoaspropriedadesdas poténcias.
cial. poténcias.
b) Usaateclay*damaquinacalcularpara - Maquinadecalcular.
calcular uma poténcia de expoente
qualquer.

RequisitosdeEvidéncia
ParaoCritériodeDesempenhoa):Evidéncia escrita
de que o formando aplica as propriedades das
poténcias para calcular poténcias simples de
exponente inteiro ou fraccionario.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escritadequeoformandoécapazdecalcular uma
poténcia de expoente qualquer usando a tecla
y*da maquina de calcular.

2.Representagraficamente | a) Representagraficamenteumafungéo - Sistemadeeixos
funcdes exponenciais. exponencial de base maior do que 1. cartesianos.
b) Representa graficamente uma fungéo
exponencialdebasecompreendidaentre e 1. - Papelquadriculado.

RequisitosdeEvidéncia
Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidénciaescritadequeoformandoécapaz de
representar graficamente fungdes
exponenciaisdebasemaiordoque1edebasecompreen
didaentreQe1.
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Elementos de CritériosdeDesempenho ContextosdeAplicagao
Competéncia
3.Resolve equagdes e a) Resolvegraficaeanaliticamenteequagdes Sistemadeeixos
inequagdesexponenci exponenciais simples. cartesianos.
ais simples. b) Resolve gréfica e analiticamente
inequagdesexponenciaissimplesdebase Papelquadriculado.

maior do que 1 e de base compreendida
entre 0 e 1.

RequisitosdeEvidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b):
Evidéncia escrita de que o formando é capaz
deresolvergraficaeanaliticamenteequagdese
inequagdesexponenciaisdebasemaiordoque 1 e
de base compreendida entre 0 e 1.

4. Resolve problemas préticos
decrescimentoexponencia
l.

a) Traduzumproblemaemtermosdefuncao,
equacéo ou inequagao exponencial.
b) Resolveoproblemaediscutea solugéo.

RequisitosdeEvidéncia

Para o critério de desempenho a): Evidéncia
escritadequeoformandoécapazdetraduzir para
linguagem matematica enunciados de problemas
simples relacionados com crescimento
exponencial.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz deresolver
osproblemasacimareferidosedeinterpretare
discutir o resultado obtido.

Problemas conducentes a
fungbes, equagdes ou
inequagdes exponenciais,
por  exemplodeBiologia,
Geografia ou Economia.
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MO HG03401171 Resolver problemas de crescimento exponencial

INFORMAGAOCOMPLEMENTAR

Estapartedasespecificagdesdomdduloconstituiumguiadeapoio.NenhumadassecgdesdestasNotasde  Suporte  tem
caréacter obrigatorio.
HorasNormativas:

Otempoestimadoparaaquisicdodascapacidades,conhecimentoehabilidadesdestemoduloéde20horas normativas.
Propésito:

Este mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do formando no que respeita a
resolugao de problemas de varias areas de conhecimento em que o crescimento é exponencial. No MO HG 033001,
o formando j& adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construgdo de graficos e a resolugdo de
problemas do dia-a-dia que levam a fungdes, equagdes ou inequagdes quadraticas. Agora, no presente modulo, o
formando fica apto a resolver problemas de varias areas do conhecimento que levam a fungdes, equagdes ou
inequagdes exponenciais.

Este médulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptidées do formando no que respeita a
interpretacdo dum enunciado e a sua tradug&o por uma fungéo exponencial.
GuiaodoContetidoeContexto:

Opresenteméduloabordaasseguintescompeténciasessenciais:
- efectuarcélculosdecrescimentoexponencial;
- representargraficamentefungdesexponenciais;
- resolverequagdeseinequagdesexponenciaissimples;
- resolverproblemaspraticosdecrescimentoexponencial.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas de varias areas do conhecimento, em
particular da area profissional do formando.
ParaoResultadodeAprendizagemn®1:

O formando deve efectuar calculos de crescimento exponencial manualmente, quando se trata de bases inteiras ou

fraccionarias simples (por exemplo 1, %, 3, '/3) ou com maquina de calcular quando se trata de bases decimais.

Pode-se usar exemplos praticos como por exemplo:
umapopulagdodebactériascrescedeacordocomaleiN(£)=1000.(0,2)'ondetéotempoem

minutos.Quantasbactériashaverapassados3minutos?15minutos?
ParaoResultadodeAprendizagemn®2:

O formando deve construir o grafico de fungdes exponenciais em papel quadriculado, com bases maiores do que 1,
por exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo 'z 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 graficos para resolver
equagdes e inequagdes. Devera também observar as principais semelhangas e diferencas entre graficos, de acordo
com o valor da base.
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ParaoResultadodeAprendizagemn®3:

Oformandodeveresolverequagdeseinequagdesexponenciaissimples,dotipoa*=b,a*>b,a*<b,em

primeiro lugar graficamente. Para tal, poderé utilizar os graficos construidos anteriormente, mas também construir
novos graficos. No caso das inequagdes, o formando devera observar as diferengas na resolugéo das inequagdes
com exponenciais de base maior do que 1 e com base entre 0 e 1, de modo a entender a diferenga entre as
resolugdes analiticas nos dois casos.

ParaoResultadodeAprendizagemn®4:

Oformandodevetraduzirumenunciadoporumafungéo,umaequag¢doouumainequagaoeexponencial resolvero problema
e interpretar a solucao.

Exemplo1
Umaculturadebactériasevoluisegundoafuncaologisticadecrescimento
1,25

140,25.¢7 04 !
ondeyrepresentaopesodaculturaemgramasetotempoemhoras. Determine:
a. opesoinicialdacultura;
b. opesodaculturadepoisde:(i\umahora;(ii)cincohoras;
c. depoisdequantotempoopesoseraigualal,145gramas.

Exemplo2
Paraestudaromercadodumdeterminadoproduto,pode-seintroduzirasuafuncaodeprocura,queexprimea
relagdoentreaquantidadeprocurada Qeopregopaplicadonumdeterminadomercado.

AfuncdodeprocuradoalgoddonosEstadosUnidosparaoperiodo1915-1929édado,segundo

0,59

0,49 °

HenrySchultz,porQ=
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a. Qualéovalordaprocuraseopregofor20?40?53,56?(Déosresultadoscomaprecisdode107>).
b. Qualéoprecoseaprocurafor0,1570,2270,3?

c. EstudeasvariacOeserepresentegraficamenteafun¢édoQO=fp).

Procedimentosde Avaliagao

EmrelagaoaoResultadodeAprendizagemn®.1:

Testeescrito,individual,napresengadoavaliador,emqueoformando:
- efectuatréscalculosenvolvendoexponenciaisdebasesimplesmanualmente,diferentesdaqueles feitos
nas aulas;
- efectua trés célculos envolvendo exponenciais de base decimal ou fraccionaria usando a maquina
de calcular, diferentes daqueles feitos nas aulas.

Emrelagao ao Resultadode Aprendizagemn®2:

Teste escrito, individual, na presenga do avaliador, em que o formando representa graficamente, em papel
quadriculado uma fungdo exponencial de base maior que um e outra de base entre 0 e 1. Deverdo ser
avaliadas: a escolha da escala, a precisdo da determinagéo e colocagao dos pontos, a clareza do gréafico obtido.

Emrelagaoao Resultado de Aprendizagemn®3:

Testeescrito,individual,napresengadoavaliador,emqueoformando:
- resolvegraficamente,empapelquadriculado,duasequagdesexponencial;
- resolveanaliticamente2equacgdesexponenciais;
- resolve graficamente, em papel quadriculadouma inequagao exponencial debasemaiorque um e outra
de baseentre O e 1;

- resolve analiticamente duas inequagdes exponenciais de base maior que ume duasde base entre 0 e 1.

Emrelagdo ao Resultadode Aprendizagemn®.4:

Teste escrito, individual, na presenca do avaliador, em que o formando resolve dois problemas praticos
conducente a um grafico, uma equagdo e/ou uma inequagdo 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 alteragbes ndo devem afectar a qualidade das especificagdes do Modulo e
estdo sujeitas a aprovacao 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 —

3. Maputo: UEM.
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4. BarraR., Bloch C., Burgaud J. &Malaval J. (1989). Mathématiques, Terminales A1.B. Paris: Nathan.

5. Referencial de Competéncias - Chave — Educagao e Formacéo de Adultos” — Agéncia Nacional de Educacéo e
Formag&o de Adultos (ANEFA) — Portugal

6. Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP — Mozambique, 1st Edition, June 2008
7. Manual de Elaboragao de Modulos Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigao, Junho 2008
8. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagao Curriculares — ANEP — Mogambique, 12 Edigéo, Junho 2008

9. Langa H. (2010). Matematica 102 classe. Maputo: Plural Editores
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TitulodaUnidadede
Competéncia

ResolverproblemasdeEstatistica

DescrigaodaUnidadedeCompeténcia:Nestaunidadeoformandoficaaptoaresolverproblemasde diferentes areas, em
particular da sua area profissional, usando conhecimentos de Estatistica.

Cédigo | UCHG03402171

Niveldo QNQP 4

Campo | HabilidadesGenéricas SubCampo Matematica

Datade Registo

DatadeRevisaodo Registo

ElementosdeCompeténcia

CritériosdeDesempenho

ContextosdeAplicagao

1.Representaeanalisaum
conjunto de dados
estatisticos.

a) Organizadadosestatisticosemtabelas ou
diagramas.

b) Calculafrequénciasabsolutaserelativas.

c) Interpretadadosestatisticosorganizados em tabela
ou diagrama.

RequisitosdeEvidéncia

ParaoCritériodeDesempenhoa):Evidéncia escrita de
que o formando representa dados estatisticos por meio
duma tabela ou dum diagrama de barras.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escritadequeoformandoécapazdecalcular as
frequéncias absolutas e relativas duma
sériededadosestatisticos,usandoamaquina de calcular.

ParaoCritériodeDesempenhoc):Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de interpretar dados
estatisticos organizados
numatabelaourepresentadosnumdiagrama
debarras.

+ Diferentestiposderepres
entagdes gréficas.

+  Célculodefrequéncias.

+  Maquinadecalcular.

+  Papelquadriculado.

2.Calcula elementos
caracteristicosdumasé
rie estatistica.

a) Calculaamédia,amedianaeamoda duma série
estatistica.

b) Calculaasmedidasdedispersdoduma série
estatistica.

c) Interpretaosresultadoscalculadosema) e b)

RequisitosdeEvidéncia

Formulas dos elementos
caracteristicosduma
série estatistica.

Magquinadecalcular.
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Elementos ContextosdeAplicagao
deCompeténcia CritériosdeDesempenho

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escritadequeoformandoécapazdecalcular a média, a e Papelquadriculado.
moda e a mediana duma série estatistica.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escritadequeoformandoécapazdecalcular a variancia, o
desvio médio eo desvio padrdo duma série estatistica.

ParaoCritériodeDesempenhoc):Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de
interpretarosresultadosobtidasema)eb).

3.Resolveproblemaspratic | a) Recolhe dados estatisticos, organiza-os o Diferentestiposde
os aplicando emtabelaerepresenta-osemdiagrama. representagdes
conhecimentos de b) Calculaoselementoscaracteristicosda gréficas.
Estatistica. sérieobtidaema)einterpretaos resultados.

e (Calculode frequéncias.

RequisitosdeEvidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b): e Formulas dos elementos
Evidénciaescritadequeoformandoécapaz de recolher caracteristicosduma
dados estatisticos e de usar os seus conhecimentos série estatistica.

para 0s organizar e interpretar.
e Maquinadecalcular.

RequisitosdeEvidéncia
Paraocritériodedesempenhoa):Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de recolher dados estatisticos
da sua area profissional.

e Papelquadriculado.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de aplicar
osseusconhecimentosestatisticosaosdados recolhidos
e de interpretar e discutir o

resultadoobtido.

|
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MO HG03402171 Resolver problemas de estatistica

INFORMAGAOCOMPLEMENTAR

Estapartedasespecificagdesdomdduloconstituiumguiadeapoio.NenhumadassecgdesdestasNotasde Suporte tem
caréacter obrigatorio.

HorasNormativas:
Otempoestimadoparaaquisicdodascapacidades,conhecimentoehabilidadesdestemoduloéde20horas normativas.
Propésito:
Comestemddulooformandoficaaptoarecolherdados,organizé-los,calcularoselementoscaracteristicosdasérie
obtida e analisa-los de modo a tomar decisdes em problemas ligados a vérias &reas do conhecimento, em
particular & sua area profissional.

GuiaodoConteudoeContexto:

Prevé-se que o formando ja esteja familiarizado com a organiza¢do duma pequena série de dados e a sua
representagao por meio de graficos e diagramas (MO HG 03 2001). Neste modulo aprende a lidar com séries
mais numerosas.

ParaoResultadodeAprendizagemn®1:

O formando deve ser capaz de organizar uma série de mais de 100 dados, agrupando-os em classes, e de
representa-los sob forma duma tabela e dum diagrama, por exemplo um diagrama de barras. Tambémdeve ser
capaz de calcular as frequéncias absolutas, relativas e acumuladas usando essa tabela. A abordagem deve ser

essencialmente pratica. Por exemplo, da-se ao formando uma série de dados tirados dum determinado contexto
da sua area vocacional especifica, e pede-se que:

- emfungaodosdadosfornecidos,formeclassesrelevantesnocontextodoproblema;
- construaumatabelaindicandoparacadaclasseasfrequénciasabsolutas,relativaseacumuladas;
- representeosdadosobtidosnumdiagramadasuaescolha.

ParaoResultadodeAprendizagemn®2:

Oformandodevesercapazdecalcularamédia,amedianaeamodadumasérieestatistica.Devetambém comparar os
resultados obtidos e interpreta-los no contexto do problema.

O formandotambémdevera calcular einterpretaras medidas dedisperséo (desvio médioe desvio padréo) dessas
séries estatisticas.

Deve-se dar importancia a interpretagéo dos resultados obtidos, de modo a evitar que o formando efectue
calculos que nao fazem sentido para ele.

ParaoResultadodeAprendizagemn®3:
Oformandodeverecolherdadosdasuaareavocacional,organiza-loseanalisa-losusandoos conhecimentos

adquiridos.
AbordagemparaGeragaodeEvidéncia
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Aabordagemparageragdodeevidénciaéessencialmenteescrita,emqueseavaliaessencialmenteoproduto.
Procedimentosde Avaliagao

EmrelagaoaoResultadodeAprendizagemn®.1:
Testeescritoindividual,aserrealizadonapresengadoavaliador,comformulariopréprioemqueoformando:
- organizaumasériedepelomenos100dadosnumatabela,criandoclassesadaptadasasituagéo;

- calculaasfrequénciasabsolutaserelativasdessasériededados;

- representaessesdadossobformadumgréficoadaptadoasituagéo;

- interpretaumasériededadosestatisticosdadossobformadetabelaoudediagrama.

EmrelagaoaoResultadosdeAprendizagemn®.2:

Testeescritoindividual,aserrealizadonapresengadoavaliador,emqueoformando:
- calculaa média,amodae amediana deduasséries estatisticas, umacomdadospontuais eoutra com dados
agrupados em classes, e interpreta os resultados obtidos;
- calcula o desvio-médio e o desvio-padréo de duas séries estatisticas, uma com dados pontuais e outra
com dados agrupados em classes, € interpreta os resultados obtidos.

EmrelagaoaoResultadodeAprendizagemn®.3:

Projecto integrado, em que o formando elabora um relatério de recolha, registo, interpretagéo e apresentacao de
dados, usando todas as capacidades e conhecimentos relacionados com este resultados de aprendizagem. Este
relatério devera:

- conterumaefectivaapresentagaoecorrectainterpretacdodumconjuntodedados,nummodoapropriado;

- seguirconvengdesnoquerespeitaaapresentagdodedados;

- avaliardecisdessobreainterpretagdoeaapresentacdodosdados;

- examinarasactuaisoupossiveisfontesdeerronosprocedimentosderecolhaenoprocessoderegisto;

- analisarosefeitosdoserrosacimaindicados.

Progresséao

Apobs a concluséo deste modulo, o formando pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional
que tenha como requisito a recolha, organizacao, representacao e interpretagéo de dados.

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
especificacdes do Modulo e estao sujeitas a aprovagdo 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

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

Manual on Developing and Registering Units of Competency — ANEP —

Mozambique, 1st Edition, June 2008

Langa H. (2010). Matematica 10 classe. Maputo: Plural Editores

A

© Direitos de Autor: ANEP 2017
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Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela ANEP.
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UC HG04401191 Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo
Competéncia

Descrigéo da Unidade de Competéncia

O formando deve, fazer a leitura e produzir um texto explicativo perante esquemas dados; apresentar um curriculo bem
redigido na comunicagdo com instituicdes; elaborar cartas de apresentagdo que acompanhem o curriculo; redigir cartas
formais com finalidades diversas e redigir avisos de véria natureza.

No contexto da oralidade, ao longo do mddulo, fazer apresentagdes orais e intervir em debates relacionados com as
apresentagdes.

Caodigo UC HG04401191 Nivel CNCP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo Portugués
Data de registo | Data de Revisao
Elementos de Critérios de desempenh Contetdos de Aplicagéo
Competéncia
1. Produzir um texto a) L& um esquema; Leitura de esquemas e
explicativo a partirde | b) Ordena as informagfes de um esquema, producéo de textos
um esquema c) Redige um texto explicativo a partir de um esquema explicativos.

Evidéncias Requeridas
Evidéncia oral de que o formando é capaz de produzir textos
explicativos a partir de um esquema complexo.

2. Escrever um a) Escreve um curriculo; Relacdo entre a carta de
curriculo e cartas b) Redige uma carta de apresentagao; apresentacdo e um curriculo.
formais c) Elabora cartas formais para diversas finalidades. Produgdo de cartas para:

reclamar, prestar servigos,
Evidéncias Requeridas solicitar materiais.

Evidéncia oral e escrita de que o formando é capaz de
candidatar-se para o emprego apresentando um curriculo e a
respectiva carta de apresentagdo; distinguir carta de
apresentacgéo de outras cartas formais.

3. Apresentar uma a) Identifica um tema a expor, indicando a sua pertinéncia; | Actividade coordenada no
conferéncia b) Elabora um plano de exposicao; inicio do mddulo, visando uma
respeitando asregras | ¢) Organiza a exposi¢do, produzindo slides; preparagdo dos formandos
da oralidade d) Expde oralmente uma conferéncia em 10 minutos, para as apresentagdes. O

respeitando as regras da oralidade. objectivo €  munir  os
formandos de capacidade
Evidéncias Requeridas para uma apresentacao oral.
Evidéncia oral de que o formando é capaz de apresentar Sempre que possivel, os
uma conferéncia, de acordo com as regras da oralidade. formandos deverao fazer as
apresentagdes usando
Slides.
4. Produzir avisos a. Indica a utilidade de um Aviso, no quotidiano
profissional; Aplicavel no quotidiano
b. Produz avisos orais e escritos profissional e social.
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Evidéncias Requeridas
Evidéncia oral ou escrita de que o formando é capaz de
produzir avisos € identificar a intencionalidade de
comunicagdo subjacente no aviso.
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MO HG04401191 Produzir textos escritos e orais de caracter utilitario e informativo

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo estimado para este mddulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este médulo visa desenvolver no formando competéncia para a leitura de esquemas e explicacdo escrita;
apresentar curriculos bem escritos e cartas formais de natureza varia, para além de textos de chamada de
atengdo como o0 Aviso.

A oralidade ser& desenvolvida por conferéncias, organizadas no inicio do médulo, distribuindo temas pelos
formandos, que os apresentardo em dez minutos ao longo das aulas.

Orientagoes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os professores deverdo organizar esquemas varios para a leitura em aula. A produgdo do texto explicativo
podera ser feita em trabalho individual como trabalho para casa. Os curriculos e as cartas de acompanhamento
produzidas poderdo ser lidas em aula. As apresentagfes orais deverdo ser programadas, de modo a que cada
formando apresente o seu tema.

A gramatica associada ao mddulo, apresenta uma progresséo logica, funcionando como um instrumento de
trabalho para uma comunicagdo competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreenséo dpos
formandos, o professor introduzira os contelidos gramaticais julgados relevantes.

Resultado de aprendizagem 1
Produgéo de textos explicativos a partir de esquemas. Sempre que possivel, 0s esquemas a apresentar deverdo
estar relacionados com a area de formag&o do formando.

Resultado de aprendizagem 2

Os formandos deverdo escrever o seu curriculo € a carta de acompanhamento, obedecendo as regras
aprendidas; escrever cartas formais abordando assuntos varios, dirigidas a diferentes entidades. Usar formas de
tratamento adequadas a contextos diversificados.

Resultado de aprendizagem 3
Expor oralmente, em 10 minutos, um tema, usando linguagem gestual, entoac&o, ritmo, tom, pausas, altura da
voz, adequados.

Resultado de aprendizagem 4
Os formandos identificam situagdes para a produgéo de avisos e produzem o texto, respeitando a aspectos
como a mancha grafica e o tipo de linguagem.

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada
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1. MONTEIRO, Manuela Matos, Como tirar apontamentos e fazer esquemas, Porto, Porto Editora, 2002

2. VIEIRA, José, Cartas Comerciais em Portugués, Porto Editora, 1988

3. ORTEGA, Wenceslao, Redaction y Composition, Técnicas y Praticas, México e outras, 1986
4. HUGUET, Catherine, Como Redigir um Curriculum Vitae, Mem Martins, Europa América, 1990
© 2019, ANEP

Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por institui¢des acreditadas pela ANEP.
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UC HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengoes da

escrita
Registo da unidade de competéncia
Titulo da Unidade de Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengdes da escrita
Competéncia

Descri¢do da Unidade de Competéncia:

No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de demonstrar competéncia na produgao de textos administrativos e
textos normativos e produzir textos expositivos-explicativos relacionados com a sua area de formag&o, usando o rigor
cientifico na sua produgéo

Caodigo UC HG04402191 Nivel QNQP 4
Campo Habilidades Genéricas Subcampo PORTUGUES
Data de registo | Data do registo
IcE:Iement?s (lie Critérios de desempenho Conteudos de Aplicagao
ompeténcia
1. Produzir enunciados a) Identifica um texto como Circular e as circunstancias | Contexto profissional:
de textos da sua elaboragéo; comunicagao
administrativos b) Elabora uma Circular; Os textos administrativos sdo a
c) Distingue um Relatério descritivo de um Relatério | Circular e o Relatério
técnico;

d) Redige um Relatério Descritivo;
e) Redige um Relatério Técnico

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita de que o formando comunica
adequadamente uma informagao; elabora relatérios,
distinguindo o relatorio descritivo do relatério técnico.

2. Produzir um a) Caracteriza 0 Regulamento como instrumento que Contexto social e profissional
Regulamento dita normas para a vida colectiva;
b) Produz um Regulamento

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita de que o formando indica as
circunstancias para a elaboragdo de um regulamento e
produz um regulamento.

3. Produzir um texto a) Identifica as ideias principais num texto expositivo- | Contexto social e profissional
expositivo- explicativo explicativo;
b) Caracteriza os processos de exposicdo e de
explicagao de um texto expositivo-explicativo;
c) Produz textos expositivos-explicativos sobre temas
da sua area de formagao ou temas da actualidade

Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita de que o formando selecciona as
ideias essenciais de um texto expositivo-explicativo,
identifica  segmentos  expositivos e  segmentos
explicativos, produzindo um texto.
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MO HG04402191 Interpretar e produzir textos orais e escritos respeitando técnicas e convengoes
da escrita

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Justificagdo do médulo:
Este modulo visa desenvolver no formando competéncia para a escrita de textos administrativos comuns
no sector empresarial e textos expositivos- explicativos, visando explicar/ fazer compreender.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Os formandos deverdo ser munidos de exemplos de textos a tratar, analisando-os quanto a estrutura,
para posterior elaboragdo em realidades especificas da sua area de formagao.

A gramatica associada ao modulo, apresenta uma progressao ldgica, funcionando como um instrumento
de trabalho para uma comunicagdo competente. Havendo necessidade, para uma melhor compreenséo
dos formandos, o professor introduzira os contetdos gramaticais julgados relevantes.

Resultado de aprendizagem 1
|dentificadas as varias situacdes em que se enviam circulares, os formandos identificam algumas e
elaboram o texto.

Os professores deveréo explicar a diferenga entre um relatorio descritivo e um relatério técnico e levar os
formandos a produzir um relatorio apropriado a sua area de formagao.

Resultado de aprendizagem 2
Os formandos identificam o Regulamento como um texto normativo e elaboram um regulamento simples
- ex: para a biblioteca da escola, para uso da sala de informatica ou outras situagées.

Resultado de aprendizagem 3

O formando reconhece no texto expositivo-explicativo um texto que visa apresentar uma questdo. Quem
expde quer ser compreendido e, para alcangar este objectivo, os formandos devem usar meios que, na
circunstancia concreta, expliguem uma situagdo, numa mensagem eficazmente inteligivel e aceitavel,
apresentando segmentos expositivos e segmentos explicativos.

Necessidades Especiais

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

Bibliografia consultada
1. PINHEIRO, Eduardo, Manual de Correspondéncia familiar, Porto
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2. NASCIMENTO, Zacarias, PINTO, José Manuel de Castro, A Dindmica da Escrita — Como
escrever com éxito, Lisboa, Platano Editora, 2005.

© 2017, ANEP
Este modulo é propriedade publica e é destinado ao uso por instituigdes acreditadas pela
ANEP.
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3. MODULO VOCACIONAIS

UC HTR034011111 Organizar eventos

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Titulo da Unidade
de Competéncia

Organizar eventos

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de planificar, organizar dirigir, controlar e
realizar um evento (congresso, festa, festival, feiri, actividades especiais, férum, etc.) usando os recursos
necessarios (humanos, financeiros e materiais) em fungéo do publico alvo.

evento.

c) Respeito das politicas da empresa.

d) Desenho preciso do projecto do evento.

e) Selecgdo adequada dos recursos.:

f) Aplicagao correcta de técnicas de angariacéo de fundos.

g) Apresentagéo clara das tarefas e do seu contexto de
execucdo aos diferentesdepartamentos.

h) Preparacao de um plano de emergéncia.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade para planificar a
gestdo de um evento turistico, durante uma actividade
contextualizada, e de acordo com critérios preestabelecidos.

2. Coordenar as
operagoes.

a) Supervisdo adequada das equipas de trabalho.

b) Apreciacdo do potencial e do desempenho do pessoal.
c) Respeitodasregras de higiene e seguranga no trabalho.
d) Gestéoeficiente do orgamento.

e) Comunicacaoeficiente com os diferentesintervenientes.
f) Gestdoadequada de conflitos e de imprevistos.

g) Respeito das regras de ética profissional.

h) Organizag&o da logistica do evento.

i) Ornamentagéo dos espagos.

Codigo UC HTR034011111 Nivel do QNQP | 4
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisdo do Registo |

Elementos de s

Competéncia SEEDE LRI Contexto de Aplicagéao
1. Planificar a a) ldentificag@oprecisadastendéncias e dos principaisactores |= Trabalho individual
realizagdo de um do evento a planificar. (com ou sem
evento turistico. b) Respeito dos objectivos da solicitagdo para a realizagdo do | supervisdo) e em

equipa (com colegas e
a direcgao).

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

= Através de
documentagao técnica:
contratos, pregario,
lista de clientes e
horarios.

= Em respeito de
directivas, de politicas
e a cultura da empresa
ou das convengoes de
trabalho.

= Através dos seguintes
equipamentos:
computador, material
informatico, telefone,
fax, walkie-talkie,
fotocopiadora,
calculadora.

= Através do seguinte
material perecivel:
papéis, lapis, canetas,

. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade para coordenar as
operagdes de um evento turistico durante uma actividade
practica e de acordo com critérios preestabelecidos.

= O formando deve também demonstrar a capacidade para a
utilizacdo de diferentes linguas, quando necessario.

3. Assegurar o
decurso do evento.

a) Control do cumprimento da agenda.

b) Planifica¢do do acolhimento e da gestdo dos participantes
do evento.

c) Assisténcia aos participantes.

d) Gestaoadequada de conflitos, de queixas e de imprevistos.

e) Preenchimento detalhado da grelha de avaliagéo das
actividades.

f) Informagéo clara das formas de avaliagéo do evento aos
participantes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade para assegurar 0
decurso de um evento turistico de acordo com critérios
preestabelecidos.

= O formando deve também demonstrar a capacidade para a
utilizagéo de diferentes linguas, quando necessario.

4. Avaliar do evento.

a) Avaliagdo pertinente dasprestagdesdasdiferentesequipas
de trabalho.

b) Avaliagdo pertinente dasprestacdes dos fornecedores de

servigos.

Balango preciso do evento.

Balango financieiro detalhado do evento.

Elaboragao objectiva do relatério da avaliagao.

f) Presentacdo do relatério aos proponentes e

patrocinadores.

Encerramento das actividades do evento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade para avaliar o
seguimento do evento turistico realizado.

= O formando deve também demonstrar a capacidade para a
utilizagao de diferentes linguas, quando necessario.

marcadores
fluorescentes, bloco de
notas, quadro preto ou
branco, flip-chart.

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

= Através de
questionarios de
avaliagéo.

= De acordo com os
principios do
desenvolvimento
sustentavel.

= Em parceria com
empresas ou
operadores turisticos.

= Em locais de interesse
turistico nas zonas
urbanas e rurais
(hoteis, resorts,
museus, mercados,
oficinas de artesanato,
areas de conservagao,
etc.).

Material necessario a realizagdo do médulo :

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

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

= Conexdo Internet

= | aboratdrios informéaticos (um posto por estudante)
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= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Equipamentos de comunicacéo: walkie-talkie, telefone, fax

= Fotocopiadora

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes, bloco de notas, quadro preto ou branco, flip-chart

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR0340111110rganizar eventos

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 20 horas
Estima-se que o formando precise de 20 horas normativas para adquirir os conhecimentos, habilidades e
capacidades referidas neste médulo.

Justificagdo do médulo
Com este mddulo pretende-se desenvolver nos formandos:

= capacidade de compreens&o escrita através da extraccdo de ideias principais de um texto dado
e
= capacidade de escrita de modo que sejam capazes de:
- elaborar um esquema a partir de um texto lido
- escrever 0 seu proprio CV, usando um femplate de processador de textos;
- elaborar cartas pequenas e simples de acordo com um propdsito especifico,
- preencher formularios algo complexos.

Espera-se que, ao escrever, o formando aplique regras e convengdes da escrita de maneira proficiente.
Também se pretende que continue a desenvolver a sua capacidade de rever o que escreve e fazer
alteracOes adequadas e ponderadas.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Na habilidade de escrita, o formando deve desenvolver o seu vocabulario, dominio das regras de
gramatica (concordancia, ortografia, pontuagao....), por isso, deve ser estimulado constantemente a
consultar dicionario, guia de verbos com preposigdes, gramaticas, prontudrio para escrever e corrigir o
que escreve, pelo que estes materiais devem estar sempre disponiveis.

Resultado de Aprendizagem 1

Deve-se induzir os estudantes a consultarem Carrilho (2004) ou Monteiro (2002) para conhecerem melhor
os diferentes tipos de esquemas de modo a escolherem o mais apropriado a natureza do texto e ao seu
estilo pessoal.

Resultado de Aprendizagem 2
Sera necessario reproduzir diversos formularios para serem usados neste modulo e podem ser

relacionados com a especialidade do formando ou de natureza mais geral, mas devem ser auténticos.
Alguns dos fomularios deverdo ser feitos no computador.

Resultado de Aprendizagem 3

Para este resultado é necessario que os estudantes tenham acesso a um computador para poderem ver
e seleccionar os diferentes templates disponiveis para fazer um CV. Este deve ser real e relacionado com
uma oportunidade de emprego. Pode-se recorrer a um anuncio do jornal para, a partir deste, os
formandos elaborarem o seu CV.
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Resultado de Aprendizagem 4

Deve-se criar uma base de dados para apoiar o propésito desta habilidade, de modo que as cartas a
serem escritas sejam o mais proximo possivel da realidade. Uma das cartas a escrever deve relacionar-
se com o CV, correspondente ao resultado antérior.

Resultado de Aprendizagem 5 e 6

Estes resultados correspondem a habilidades que devem ser desenvolvidas em permanéncia e, para tal,
deve-se incentivar os estudantes a usarem meios de consulta para esclarecerem as suas duvidas
(prontuério, gramética, dicionario, guia de verbos com preposigdes...).

As habilidades destes resultados de aprendizagem ser&o obtidas aplicando o conhecimento e habilidades
adquiridas nos materiais escritos feitos nesta competéncia.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

A avaliagdo neste mddulo tem como base trabalhos escritos que devem ser produzidos, revistos e
corrigidos antes de serem entregues. Nalguns casos deve-se usar o0 computador para realizar algumas
das actividades conducentes a competéncia. Por exemplo, o CV deve ser feito recorrendo ao
computador, alguns formularios devem ser feitos @ mao mas outros em computador.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Resultado de Aprendizagem 1

Fica ao critério do estudante decidir que formato de esquema ird usar para o texto dado. No entanto, uma
vez escolhido, deve-se verificar se foi coerentemente seguido. No geral pode-se limitar 0 esquema a 3
niveis como maximo.

Resultado de Aprendizagem 2
Um formulario sera preenchido a mao e outro no computador.

Resultado de Aprendizagem 3
A escolha dos modelos a serem usados ficara ao critério do estudante.

Resultado de aprendizagem 4

As cartas serdo escritas no computador, pelo que se deve distinguir os aspectos de informatica e os de
lingia a ter em conta no resultado deste trabalho. Sera (til indicar a formatagao requerida, como espago
entre linhas, margens, tipo e tamanho de letra.

Resultado de aprendizagem 5 e 6
Trata-se de aplicar estas habilidades aos escritos feitos nos restantes resultados.

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 modificagdo ocorrer,
ela ndo deve diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagcdes devem
ser sujeitas a aprovagao pelaANEP.

Referéncias

1. Bergstrom, Magnus; Reis, Neves. Prontuario ortografico e guia da lingua portuguesa.
48. ed. Cruz Quebrada, Casa das Letras, 2007.
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2. Borregana, Anténio Afonso. Gramética - lingua portuguesa. Maputo: Textos Editores,
2006.

3. Carrilho, Métodos e técnicas de estudo. Lisboa: Presenca, 2004.

4. Cunha, Celso; Cintra, Luis F. Lindley. Breve gramatica do portugués contemporaneo.
18. ed. Lisboa, Jodo Sa da Costa, 2006.

5. Dicionério da lingua portuguesa

6. Monteiro, Manuela Matos. Como tirar apontamentos e fazer esquemas. Porto: Porto
Editora, 2002.

7. Nascimento, Zacarias; Pinto, José Manuel. A dindmica da escrita: como escrever com
éxito. 5. ed. Lisboa: Platano, 2006.

8. Oliveira, Pedro; Oliveira, Edula. Correspondéncia: oficial, empresarial e conhecimento
de gramética. 2. ed. Porto Alegra: Doravante, 2005.

9. Ventura, Helena; Caseiro, Manuela. Guia pratico de verbos com preposi¢ées. 2. ed.
Lisboa: LIDEL, 2004.

© Copyright ANEP 2008

Este médulo nédo deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autoriza¢do expressa do Director
daANEP
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UC HTR034012111 Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagao e publicidade

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagao

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de reconhecer as diferentes
caracteristicas do componente comunicacional, de identificar e caracterizar os diferentes meios de
comunica¢do em uso no meio turistico, e de distinguir e seleccionar os instrumentos de comunicagéo em
funcdo das necessidades.

Cédigo UC HTR034012111 Nivel do QNQP 4
Campo |Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Analisar as a) ldentificag@oprecisadasnecessidades e dos =Trabalho individual (com ou sem
necessidades de objectivos de comunicagdo da organizagao. supervisdo) e em equipa (com
comunicagdoduma | b) Identificagdo exacta do publico alvo. colegas e a direcgao).
organizagaoturistic | ¢) Determinacdo dos meios realistas € mensuraveis |=Para turistas domésticos,

a.

tendo em conta o orgamento disponivel.

estrangeiros ou de grupos de

EvidénciasRequeridas

cooperagao internacional.

Evidéncia escrita/prética:

=0 formando deve demonstrar a capacidade de
analisar as necessidades de comunicagao duma
organizagao turistica através de um estudo de caso
sobre uma organizagao real ou ficticia.

=Em interacgao com diferentes
intervenientes em lingua
materna, portugués e segunda
lingua (inglés).

=Em situagdes que envolvam a

2. Reconhecer as
diferentes
caracteristicas do
componente
comunicacional.

Reconhecimento exacto do esquema de
comunicacgao.

Identificagdo correcta dos problemas e barreiras na
comunicagao.

Interpretagéo objectiva da comunicacéo verbal e
ndo verbal.

participagao na tomada de
decisdes estratégicas no seio de
uma organizagéo existente ou
de uma nova organizag&o.

= Através de uma estratégia de
comunicagao da organizagao.

EvidénciasRequeridas

=De acordo com a politica e a

Evidéncia escrita/pratica:

= formando deve demonstrar a capacidade de
reconhecer as diferentes caracteristicas do esquema
de comunicacgao através de uma actividade
contextualizada.

cultura da organizagao.

=Durante as diferentes fases de
desenvolvimento de uma
organizagao existente ou de
uma nova organizagao.

3. Seleccionar os
meios de
comunicagéo
usuais na industria
turistica.

a) ldentificagdo exaustiva dos diferentes meios.

b) Caracterizagdo precisa dos diferentes meios.

c) Comparagaopertinente das vantagens e
desvantagens de cada meio em fungéo
dasnecessidades e dos objectivos de comunicacgao
da organizagaoprestabelecidos.

=De acordo com os principios do
desenvolvimento sustentavel.

= Através de documentagao
técnica: brochuras, sitios Web,
mapas geograficos, guias
turisticos, etc.

EvidénciasRequeridas

= Através do seguinte material

Evidéncia escrita/pratica:
= formando deve demonstrar a capacidade de

seleccionar os meios de comunicagao usuais na

perecivel: bloco de notas, papel,
lapis e quadro preto.
= Através dos "software" basicos.
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industria turistica através de actividades practicas
contextualizadas pelo menos em dois meios de
comunicacao diferentes e em fungéo das
necessidades e dos objectivos de comunicagao
prestabelecidos.

4. Seleccionar as
ferramentas de
informagéo e de
relagdes publicas.

a) ldentificagéo exaustiva das ferramentas.

b) Caracterizacao precisa das ferramentas mais
usuais na industria turistica.

c) Comparagaopertinente das vantagens e
desvantagens de cada ferramenta em fungéo
dasnecessidades e dos objectivos de comunicagao
da organizagao.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/pratica:

=0 formando deve demonstrar a capacidade de
seleccionar pelo menos em duas ferramentas de
informagéo e de relagdes publicas diferentes de
actividades practicas contextualizadas e em fungao
das necessidades e dos objectivos de comunicagéo
prestabelecidos.

5. Participar na a) Aplicagdodastécnicas de criatividade.

elaboragéo das b) Respeito das caracteristicas do tipo de media

ferramentas c) Consideragéo do publicoalvo.

publicitarias. d) Respeito dos principios do trabalho em equipa.
e) Observancia da legislagéo e dasregras de

condutaempublicidade.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

=0 formando deve demonstrar a capacidade de
participar na elaboragéo das ferramentas
publicitarias através da criagdo de pelo menos duas
ferramentas diferentes.

anep
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=

=Em pessoa ou através de meios
usuais de comunicag&o incluindo
as auto-estradas da informagéo,
telefone, fax, correio electronico,
etc.

= Através dos seguintes
equipamentos: computador,
material informatico, calculadora,

GPS, fotocopiadora.

=Com a ajuda:

- de leis, de regulamentos, de
normas em vigor e de
qualquer documento de
referéncia relevante;

- de uma informagao
actualizada sobre as
organizagdes (organizagaos,
cooperativas, organizagdes
sem fins lucrativos, etc.) dos
sectores de actividade nos
quais evoluem os técnicos de
turismo.

Material necessario a realizagao do médulo:

= Telefones

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= | aboratorios informaticos (um posto por estudante)

= |mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Conexdo Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projeccéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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HTR034012111 Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 80 horas
O tempo total estimado para este mddulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho

individual.
Justificagao do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o formando adquira habilidades necessarias para reconhecer as
diferentes caracteristicas do componente comunicacional, de identificar e caracterizar os diferentes meios
de comunicagdo em uso no meio turistico, e de distinguir e seleccionar os instrumentos de comunicagéo
em fung&o das necessidades.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Analisar as necessidades de comunicag¢do duma organizag&o turistica.

= Reconhecer as diferentes caracteristicas do componente comunicacional.
= Seleccionar os meios de comunicagao usuais na industria turistica.

= Seleccionar as ferramentas de informagao e de relagdes publicas.

= Participar na elaboragao das ferramentas publicitarias.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
: . Comunicar eficazmente com
3-Nivel de Fornecer formagéo aos diferentes actores d
desenvolvimento Acolherprofissionalmente a empregados - os diferentes actores do
- i - contexto de trabalho
da competéncia clientela
Acolher Utilizar Organizar e Comunicar
profissionalmente eficazmente | animar eficazmente
a clientela 0s actividades com 0s
Médulos instrumentos | de diferentes
de sensibilizacdo | actores do
comunicagao | e de contexto de
e publicidade | formagao trabalho

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios
correspondentes ao nivel de desenvolvimento da competéncia Acolher profissionalmente a clientela
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O médulo Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagéo e publicidadecorrespondente ao nivel 4
vai lhe permitir, conjuntamente ao modulo Organizar e animar actividades de sensibilizagdo e de
formagé&o, de atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Fornecer formag&o aos empregados.

Os acervos deste modulo serdo reinvestidos no méduloOrganizar e animar actividades de sensibiliza¢éo
e de formagé&o.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situa¢des praticas nas quais o estudante devera
ter a oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais® de um escritoério do dominio do
turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagéo e publicidade
pode ser através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os
resultados de aprendizagem e 0s respectivos critérios de desempenho:

= Realizar un projecto de edi¢&o (porexemplo, umabrochura).
= Realizar uma campanha simples de comunicagdo para uma organizagao turistica.

A compéténcia poderia também ser atingida com uma combinagdo das seguintes actividades:

=Montagem de um balcéo de informagdoadaptadoasnecessidades.

= Escolha pertinente de anincios nos mediasemfungédo do publicoalvo.
=Redacgéo de resumos de mensagensadaptados a imprensaelectronica.
= Concepgaominuciosa de um comentario de imprensa.

= Organizagaoeficaz de umaconferéncia de imprensa.

= Etc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de
aprendizagem nas condigdes de aplicacao descritas no contexto de aplicagéo.
Resultado de Aprendizagem 1 — Analisar as necessidades de comunicagdo duma organizagao

turistica.

Para utilizar convenientemente os instrumentos de comunica¢do o estudante devera identificar as
necessidades e os objectivos de comunicagdo da organizagado tendo em conta o publico alvo assim
como o orgamento disponivel.

Resultado de Aprendizagem 2 — Reconhecer as diferentes caracteristicas do componente
comunicacional.

E muito importante que o estudante compreenda o esquema de comunicagdo bem como os conceitos de
emissor, receptor, codificagéo e descodificacdo da mensagem, efc.

Também, ele devera identificar os possivels problemas e barreiras na comunicacao; para elimina-las

devera identificar as causas, que poderdo ser a comunicacéo intercultural, a ética, etc.

N&o esquecer que o estudante devera ser capaz de fazer uma Interpretagéo objectiva da comunicagéo
verbal e ndo verbal.

3Refere-se asfungdes de trabalho
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Em relagdo & evidéncia escrita/pratica de reconhecer as diferentes caracteristicas do esquema de
comunicagao através de uma actividade contextualizada, aconselha-se fazé-la através de uma simulagéo
de diferentes papeis ligados ao esquema de comunicagao.

Resultado de Aprendizagem 3 — Seleccionar os meios de comunicagédo usuais na industria
turistica.

O estudante devera ser capaz de distinguir os diferentes meios de comunicagao que sao muito variados
(imprensa escrita, imprensa electronica, radiofonico, televisivo, etc.) e saber fazer a caracterizagéo de
cada um deles.

Para seleccionar 0 meio de comunicagdo adequado para as actividadespracticas contextualizadas que
Ihe s&o exigidas, o estudante devera fazer uma comparagdodas vantagens e desvantagens de cada meio
em fungéo dasnecessidades e dos objectivos de comunicagioprestabelecidos.

Resultado de Aprendizagem 4 — Seleccionar as ferramentas de informagao e de relagoes
publicas.

A seleccéo das ferramentas de informagéo e de relagdes publicas poderéa se fazer como foi sugerido para
a seleccdo dos meios de comunicagao (resultado de aprendizagem 3) : primeiramente, a Identificagéo e
caracterizagdo das ferramentas mais usuais na indUstria turistica; depois, para seleccionar a mais
conveniente, aconselha-se a comparagdodas vantagens e desvantagens de cada ferramenta em fungéo
dasnecessidades e dos objectivos de comunicagdo da organizacdo tendo em conta a realidade da
industria turistica.

Resultado de Aprendizagem 5 — Participar na elaboragao das ferramentas publicitarias.

Para participar na criagdo de ferramentas publicitarias o estudante devera conhecer algumas dastécnicas
de criatividade mais usuaisrespeitando ao mesmo tempo as caracteristicas do tipo de media (imprensa
escrita, imprensa electronica, radiofonico, televisivo, etc.). Visto que o processo de criagdo envolve
frequentemente o trabalhoemequipa o estudantedeverarespeitar o papel de cadainterveniente.

Outros aspectos importantes sdo a consideragdo do publicoalvo e a observancia da legislagdo e
dasregras de condutaempublicidade.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagdes sobre as condicdes em as quais 0 estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele prdprio, mostrar
iniciativa, independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe)
devem assegurar que o formando tenha uma compreens&o clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos
reais (actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo
ou retirados de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.
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Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades praticas e
permitir que o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem
tanto a ocasido de éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do mddulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os formandos se engajem em combinacdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério
informatico). Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o
formando tenha o tempo de preparagdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo
suficientes.

As ocasibes de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso
variado e objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessGes podem ter duragdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e
aprendizagem. Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa
forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e
néo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasides ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve
ser realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como
uma prova na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a
ajuda e apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo
formando sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando
para um erro geral relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a
realizacdo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinacdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de
aprendizagem indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, o
numero de actividades realizadas pelo formando ndo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliagdo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= reconhecer as diferentes caracteristicas do componente comunicacional, de identificar e caracterizar os
diferentes meios de comunicagdo em uso no meio turistico, e de distinguir e seleccionar os
instrumentos de comunicagdo em fungéo das necessidades.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,

sugerindo-se:
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= exames escritos;

= semindrios (apressentagdes orais);
= gctividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= estudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela
n&o deve diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagbes devem ser
sujeitas & aprovagao pelaANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripgéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descripgdo: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagdo do médulo:
Telefones
Computadores (ecras, teclados e ratos)
Laboratérios informaticos (um posto por estudante)

Impressoras
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Correio electrénico: Outlook ou outro

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

Conexao Internet

Calculadora

Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

Projector multimeios e tela de projeccédo

Dicionérios (Inglés-Portugués)
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11Caracterizar o potencial das regides de Mocambique
Registo da Unidade de Competéncia
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Titulo da Unidade
de Competéncia

Caracterizar o potencial das regides de Mocambique

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de caracterizar os principais pontos de
interesse das regides do Mogambique em relagdo com os mais importantes circuitos turisticos oferecidos a
clientela local e internacional.

Codigo UC HTR034013111 Nivel do QNQP | 4
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

EIement?s (.je Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Transmitir a) Inventariorepresentativo dos elementosturisticos de = Trabalho individual (com ou
informacéo cadaregiao. sem supervisdo) e em
turistica. b) Escolhaclaradasinformacdes a transmitir. equipa (com colegas e a

c) Adaptacao da informagéotendoem conta o publicoalvo. | direcgdo).

d) Localizagdoexacta dos principaiselementosgeograficos. | =Para turistas domésticos,

e) Distingdo entre os impactospositivos e estrangeiros ou de grupos
negativosdasprincipaisactividadeshumanas sobre o de cooperagéo
meioambiente. internacional.

EvidénciasRequeridas = Em sitios de interesse

Evidéncia escrita/pratica: turistico nas zonas urbanas

e rurais (museus,
= O formando deve demonstrar a capacidade de transmitir mercados, oficinas de
informagé&o turistica através de actividades préacticas artesanato, areas de
contextualizadas segundo os critérios estabelecidos. conservagao, areas de
2. Transmitir a) Inventario representativo dos elementos historicos de conservagao
informacéo cadaregido. transfronteiricas, etc.).
histdrica. b) Escolha clara das informagdes a transmitir. =Em interacg@o com

c) Adaptacao da informagéo tendo em conta o publico diferentes intervenientes em
alvo. lingua materna, portugués e

d) Explicacdo do processo de ocupagao do territorio. segunda lingua (inglés).

Evidéncias Requeridas =De acordo com a politica e a
cultura da organizagao .
Evidéncia escrita/pratica: =Durante as diferentes fases
de desenvolvimento de uma
= O formando deve demonstrar a capacidade de transmitir | organizagao existente ou de
informac&o historica através de actividades practicas uma nova organizagao.
contextualizadas segundo os critérios estabelecidos. = De acordo com os principios
3. Transmitir a) Inventariorepresentativo dos elementosculturais de do desenvolvimento
informacéo cadaregido. sustentavel.
cultural. b) Escolhaclaradasinformagdes a transmitir.
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c) Adaptacao da informag&otendoem conta o publicoalvo.

d) Caracterizagéo da legislagéo actual a nivel nacional em
relacdo a cultura.

e) Reconhecimento da
contribuicdodascomunidadesétnicasnasculturasnaciona
is.

f) Apresentagao dos principaiselementos da
gastronomiaregional e nacional.

g) Apresentagao dos principaisritos e dangasregionais e
nacionais.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de transmitir
informag&o cultural através de actividades practicas
contextualizadas segundo os critérios estabelecidos.

4, Transmitir a) Inventariorepresentativo dos principais pontos de
informag&o sobre interesse turistico regionais e nacionais.
0s principais b) Escolhaclaradasinformagdes a transmitir.
pontos de c) Adaptacao da informag&otendoem conta o publicoalvo.
interesse regional | d) Identificagdo dos elementoscaracteristicos do
e nacional. patriménioconstruido e ndoconstruido.
e) Localizagdogeograficaexacta dos principaispontos de
interesseturistico.
Evidéncias Requeridas
Evidéncia escrita/prética:
= O formando deve demonstrar a capacidade de transmitir
informag&o sobre os principais pontos de interesse
regional e nacional através de actividades practicas
contextualizadas segundo os critérios estabelecidos.
5. Tratar a) Analisecritica dos elementos chave da informag&o.
informacgéo b) Consideracao do contexto geografico, histérico,
relativa a sociolégico, econdmico ou politico do evento.
diferentes c) Avaliagdo apropriada da importancia do evento.
eventos da d) Trocarespeituosa e ponderada da informacao.
actualidade Evidéncias Requeridas
regional e
nacional. Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de tratar
informagao relativa a diferentes eventos da actualidade
regional e nacional através de actividades practicas
contextualizadas segundo os critérios estabelecidos.

= Através de documentacéo
técnica: brochuras, sitios

Web, mapas geogréficos,

guias turisticos, etc.

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

= Através dos "software"
bésicos.

=Em pessoa ou através de
meios usuais de
comunicacao incluindo as
auto-estradas da
informagéo, telefone, fax,
correio electronico, etc.

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

=Com a ajuda:

- de leis, de regulamentos,
de normas em vigor e de
qualquer documento de
referéncia relevante;

- de uma informagéo
actualizada sobre as
organizagdes (empresas,
cooperativas,
organizagdes sem fins
lucrativos, etc.) dos
sectores de actividade
nos quais evoluem os
técnicos de turismo.
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Material necessario a realizagao do médulo:

= Documentos: brochuras, sitios Web, mapas geogréficos, guias turisticos, atlas, revistas, jornais, etc.

= Telefones

= GPS

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= | aboratérios informaticos (um posto por estudante)

= [mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Conexdo Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034013111Caracterizar o potencial das regides de Mocambique
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas

O tempo total estimado para este mddulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este médulo que o formando adquira habilidades necessarias para caracterizar os
principais pontos de interesse das regiées do Mogambique em relagdo com os mais importantes circuitos
turisticos oferecidos a clientela local e internacional.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Transmitir informag&o turistica.

= Transmitir informac&o histérica.

= Transmitir informag&o cultural.

= Transmitir informag&o sobre os principais pontos de interesse regional e nacional.
= Tratar informagéo relativa a diferentes eventos da actualidade regional e nacional.
Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Promover localmentee | — | Promover em Mogambique

4-Nivel de Dispensar informagao no estrangeiro destinos destinos turisticos do mundo
desenvolvimento turistica de Mogambique — turisticos de

da competéncia Mocambique
Caracterizar as Descrever a Caracterizar | Vender Caracterizar o | Caracterizar
clientelasturisticas | oferta turistica | o potencial produtos e potencial 0 potencial
Médulos de Mogambique | das regides | servigos t,uristico de turistico das
de turisticos Africa regides do
Mocambique mundo

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios
correspondentes ao nivel de desenvolvimento da competéncia Dispensar informacdo turistica de
Mogambique.

O moédulo Caracterizar o potencial das regides de Mogambique correspondente ao nivel 4 vai lhe
permitir, conjuntamente ao maodulo Vender produtos e servigos turisticos, de atingir o nivel de
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desenvolvimento da competéncia Promover localmente e no estrangeiro destinos turisticos de
Mogambique.

Os acervos deste modulo ser@o reinvestidos no méduloVender produtos e servicos turisticos.
Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situa¢des praticas nas quais o estudante devera
ter a oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais* de um escritorio do dominio do
turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Caracterizar o potencial das regides de Mogambique pode ser
através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os resultados de
aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho:

= Preparacdo de um dossier (com soporte de cartolina ou electrénico de tipo data show) caracterizando
uma regido turistica de Mogambique (cada estudante ou equipa devera estudar uma regido diferente).
O dossier devera conter informagdes turisticas, histéricas e culturais sobre os principais pontos de
interesse regional e nacional bem como os diferentes eventos da actualidade regional e nacional. A
apresentacdo do dossier concluird a actividade e sugere-se que seja feita também oralmente tanto em
portugués como, parcialmente, em inglés (mesmo se a capacidade de alguns estudantes possa ser
limitada).

= Uma outra variante podera ser a caracterizagdo de uma regido turistica de Mogambique sob um formato
de fichas, uma para cada um dos aspectos seguintes:
- informacéo turistica.
- informacé&o histérica;
- informacédo cultural;
- informac&o sobre os principais pontos de interesse regional e nacional;
- informacéo relativa a diferentes eventos da actualidade regional e nacional.

Cada equipa partilhara as informagdes com as outras de maneira que ao fim da actividade todas
equipas tenham todas as informagdes correpondentes a todas as regides estudadas. A apresentacdo
do dossier concluira a actividade e sugere-se que seja feita também oralmente tanto em portugués
como, parcialmente, em inglés (mesmo se a capacidade de alguns estudantes possa ser limitada).

= Cada uma das actividades sugeridas acima pode ser preparada tendo em conta um publico alvo
diferente: criangas, escolas, familias, turistas domésticos ou estrangeiros, etc.
= Etc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de
aprendizagem nas condigdes de aplicagao descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Transmitir informagao turistica.
As trés regides turisticas de Mogambique ndo possuem as mesmas caracteristicas geograficas humanas

€ econdmicas, razao pela qual o estudante devera ser capaz de fazer um Inventario representativo dos
elementos turisticos de cada regido incluindo oslocais protegidos pela UNESCO.

4Refere-se asfuncdes de trabalho
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E importante que o estudante seja capaz de localizar exactamente os principais elementos geogréaficos e
possa apresentar 0s impactos positivos e negativos das principais actividades humanas sobre o meio
ambiente.

Aquando da transmissdo da informac&o turistica, o estudante devera ter em conta o publico alvo e
adaptar-se também aos diferentes origens utilizando mais de uma lingua (as linguas locais podem ser
utilizadas para os grupos de crianzas). Ademais, 0 estudante devera escolher o vocabulario e as
informagdes a transmitir que permitam uma compreensao clara da messagem transmitida.

Resultado de Aprendizagem 2 — Transmitir informagao histérica

Ademais das sugestdes feitas no resultado de aprendizagem 1, o estudante devera ser capaz de fazer o
inventario representativo dos elementos historicos e explicar claramente 0 processo de ocupacgao do
territorio.

Resultado de Aprendizagem 3 — Transmitir informagao cultural.

Ademais das sugestdes feitas no resultado de aprendizagem 1, o estudante devera ser capaz de fazer o
inventério representativo dos elementos culturais incluindo o reconhecimento da contribugdo das
comunidades étnicas nas culturas nacionais, os principais elementos da gastronomia regional e nacional
€ 0s principais ritos e dangas regionais e nacionais.

O estudanteexplicaratambém a legislagdoactual a nivelnacionalemrelagéo a cultura (protecgaodasobras
de arte, protecgao da contribuigdonativa, etc.).

Resultado de Aprendizagem 4 — Transmitir informagao sobre os principais pontos de interesse
regional e nacional.

Ademais das sugestdes feitas no resultado de aprendizagem 1, o estudantedeverasercapaz de fazer o
inventariorepresentativo, com a localizagdogeograficaexacta, dos principais pontos de interesse turistico
regionais e nacionais incluindo os elementoscaracteristicos do patriménioconstruido e ndoconstruido.

Resultado de Aprendizagem 5 — Tratar informagao relativa a diferentes eventos da actualidade
regional e nacional.

Ademais das sugestdes feitas no resultado de aprendizagem 1, o estudante devera ser capaz de fazer
uma analise critica dos elementos chave da informagéo da actualidade regional e nacional tendo em
considerag&o o contexto geografico, historico, sociolégico, econdémico ou politico do evento.

A abordagem dos eventos far-se-a sempre depois de ter verificado a informagdo, dando ao evento a sua
justa importancia e dentro de um marco de troca respeituosa e ponderada da informago.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagdes sobre as condigdes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.

O ensino e a aprendizagem neste mddulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele prdprio, mostrar
iniciativa, independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.
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As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe)
devem assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos
reais (actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo
ou retirados de actividades de outros modulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades praticas e
permitir que o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem
tanto a ocasido de éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do mddulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os formandos se engajem em combinacdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério
informatico). Também é recomendado ter a0 menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o
formando tenha o tempo de preparagdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo
suficientes.

As ocasibes de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso
variado e objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessGes podem ter duragdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e
aprendizagem. Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa
forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e
néo durante um exercicio separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasides ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve
ser realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como
uma prova na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagio formativa e sumativa. Na formativa, toda a
ajuda e apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que vao fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo
formando sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando
para um erro geral relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a
realizacdo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de
aprendizagem indica 0 minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, o
numero de actividades realizadas pelo formando ndo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliago final o professor verificara a capacidade do estudante para :
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= caracterizar os principais pontos de interesse das regides do Mogambique em relagdo com os mais
importantes circuitos turisticos oferecidos a clientela local e internacional.

Para esse efeito, os tutores utilizaréo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,

sugerindo-se:

= exames escritos;

= semindrios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= estudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela
néo deve diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagbes devem ser
sujeitas a aprovagao pelo ANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edigao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripgéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de 'Université de Montréal, 2004.
Descripgéo: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

Documentos: brochuras, sitios Web, mapas geograficos, guias turisticos, atlas, revistas, jornais, etc.
Telefones
GPS
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Computadores (ecrés, teclados e ratos)

Laboratérios informéticos (um posto por estudante)
Impressoras

Correio electronico: Outlook ou outro

Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
Conexao Internet

Calculadora

Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes
Projector multimeios e tela de projeccédo

Dicionérios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034014111Descrever os ecossistemas terrestres e aquaticos de Mogambique
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade . i .
. Descrever os ecossistemas terrestres e aquaticos do Mogambique?®
de Competéncia
Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de explicar a clientela turistica, em
diferentes linguas, as caracteristicas dos ecossistemas terrestres e aquéaticos do Mogambique.
Cédigo | UC HTR034014111 Nivel do QNQP | 4
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo
EIement?s (,je Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao
Competéncia
1. Descrever 0s a) Inventério representativo dos principais ecossistemas | = Trabalho individual (com ou
ecossistemas terrestres da planicie, dos planaltos e das sem supervisdo) e em
terrestres. montanhas. equipa (com colegas e a
b) Localizagdoexacta dos principaisecossistemas. direcgao).
c) Inventario representativo das areas de conservagdo | =Para turistas domésticos,
nos ecossistemas terrestres. estrangeiros ou de grupos
d) Identificagoclara dos elementos de de cooperagéo
interesseturisticoatransmitir. internacional.
e) Adaptacao da informagdotendoem conta o = Em sitios de interesse
publicoalvo. turistico nas zonas
f) ldentificacdoexacta da principal flora e fauna comos | urbanas e rurais (museus,
seus nomes cientificos. mercados, oficinas de
g) Distingdoadequada entre os impactospositivos e artesanato, areas de
negativosdasprincipaisactividadeshumanas sobre os | conservagao, areas de
ecossistemas. conservacao
EvidénciasRequeridas transfronteiricas, etc.).
Evidéncia escrita/pratica e oral: =Em interacgé@o com
diferentes intervenientes
= O formando deve demonstrar a capacidade de em lingua materna,
descrever os ecossistemas terrestres através duma portugués e segunda lingua
pesquisa ou projecto contextualizado e duma (inglés).
apresentacgdo oral segundo os critérios estabelecidos. | »De acordo com os
2. Descrever 0s a) Inventario representativo dos principais ecossistemas |  principios do
ecossistemas aquaticos marinhos, lacustres e fluviais. desenvolvimento
b) Localizagdoexacta dos principaisecossistemas. sustentavel.

5 Este mddulo poderia ser o mesmo do curso de Guia Turistico que o cégep de Gaspé estd preparando:
7-Actualizar os seus conhecimentos sobre os ecossistemas terrestres e aquaticos.
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aquaticos. c) Inventariorepresentativodasareas de conservagaonos
ecossistemas aquaticos.

h) ldentificacaoclara dos elementos de
interesseturisticoatransmitir.

d) Adaptagéo da informag&o tendo em conta o publico
alvo.

e) ldentificagdoexacta da principal flora e fauna com os
seus nomes cientificos.

f) Distingdoadequada entre os impactospositivos e
negativosdasprincipaisactividadeshumanas sobre os
ecossistemas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica e oral:

= O formando deve demonstrar a capacidade de
descrever 0s ecossistemas aquéticos através duma
pesquisa ou projecto contextualizado e duma
apresentacéo oral segundo os critérios estabelecidos.

3. Identificar as a) Identificagao da legislagéo actual em relagéo a
principaisleis e proteccao e conservacao:
regulamentosligados = dos ecossistemas terrestres;

a protec¢ao dos = dos ecossistemas aquaticos;
ecossistemas. = das areas de conservagdo nacionais;

= das areas de conservacdo transfronteiricas.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de
identificar as principais leis e regulamentos ligados a
protec¢do e conservagéo dos ecossistemas através
duma avaliagdo escrita segundo os critérios
estabelecidos.

= Através de documentacéo
técnica: brochuras, sitios
Web, mapas geogréficos,
guias turisticos, etc.
= Através do seguinte
material perecivel: bloco de
notas, papel, lapis e quadro
preto.

= Através dos "software"
bésicos.

=Em pessoa ou através de
meios usuais de
comunicacao incluindo as
auto-estradas da
informagéo, telefone, fax,
correio electronico, etc.

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

=Com a ajuda:

- de leis, de regulamentos,
de normas em vigor e de
qualquer documento de
referéncia relevante;
de uma informagéo
actualizada sobre as
organizagdes (empresas,
cooperativas,
organizagles sem fins
lucrativos, etc.) dos
sectores de actividade
nos quais evoluem os
técnicos de turismo.

Material necessario a realizagdo do médulo:

= Documentos: brochuras, sitios Web, mapas geogréficos, guias turisticos, atlas, etc.

= Telefones

= GPS

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= | aboratorios informaticos (um posto por estudante)

= |mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Conexdo Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034014111Descrever os ecossistemas terrestres e aquaticos de Mogambique
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas

O tempo total estimado para este mddulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este médulo que o formando adquira habilidades necessarias para explicar a clientela
turistica, em diferentes linguas, as caracteristicas dos ecossistemas terrestres e aquaticos do
Mogambique.

Ao completar este modulo o formando estara apto a:

= Descrever 0s ecossistemas terrestres.

= Descrever 0s ecossistemas aquaticos.

= |dentificar as principais leis e regulamentos ligados a protec¢ao dos ecossistemas.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Descrever os . -
5-Nivel d . Explicar as caracteristicas de
-Nivel ae ecossistemas terrestres M bi ravé
desenvolvimento | Descrever a geografia fisicae | — e aquaticos de - ocambique alraves a sua
da competéncia humana de Mogambique Mogambique geografia, histéria e cultura
Descrever os .
Descrever a . Explicar a
e ecossistemas L
geografia fisica e terrestres e histériae a
Madulos humana de . cultura de
) aquaticos de .
Mogambique . Mogambique
Mocambique

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios
correspondentes ao nivel de desenvolvimento da competéncia Descrever a geografia fisica e humana de
Mogambique.

O modulo Descrever os ecossistemas terrestres e aquaticos de Mogambique correspondente ao nivel 4
vai lhe permitir de atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Descrever os ecossistemas
terrestres e aquaticos de Mogambique.
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Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situa¢des praticas nas quais o estudante devera
ter a oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais® de um escritorio do dominio do
turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Descrever os ecossistemas terrestres e aquaticos de Mogambique
pode ser através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os
resultados de aprendizagem e 0s respectivos critérios de desempenho:

= Preparacdo de um dossier (com soporte de cartolina ou electrénico de tipo data show) caracterizando
0s ecossistemas terrestres e aquaticos de Mogambique (cada estudante ou equipa devera estudar um
ecossistema diferente ou pode se fazer por regido). A apresentagéo do dossier concluird a actividade e
sugere-se que seja feita também oralmente tanto em portugués como, parcialmente, em inglés (mesmo
se a capacidade de alguns estudantes possa ser limitada).

= Uma variante podera ser a descricdo de um ecossistema terrestre e aquatico de Mogambique sob um
formato de fichas.
Cada equipa partilhara as informagdes com as outras de maneira que ao fim da actividade todas

equipas tenham todas as informagdes correpondentes a todos os ecossistemas terrestres e aquaticos
estudados. A apresentacdo do dossier concluird a actividade e sugere-se que seja feita também
oralmente tanto em portugués como, parcialmente, em inglés (mesmo se a capacidade de alguns
estudantes possa ser limitada).

= Cada uma das actividades sugeridas acima podem ser preparadas tendo em conta um publico alvo
diferente: criangas, escolas, familias, turistas domésticos ou estrangeiros, etc.
= Efc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de
aprendizagem nas condigdes de aplicacao descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Descrever os ecossistemas terrestres.

O estudante devera fazer um Inventario e localizagdoexactados principais ecossistemas terrestres da
planicie, dos planaltos e das montanhas privilegiando o estudo de ecosistemas diferentesidentificando a
principal flora e fauna com os seus nomes cientificos.

Devera fazer também um Inventario e localizagdoexactadas areas de conservagdo nos ecossistemas
terrestresassim como uma explicacdo das origens das reservas.

Deve-se identificarclaramente os elementos de interesseturisticoatransmitirtendoem conta o publicoalvo.

Distingdoadequada entre os impactospositivos e negativosdasprincipaisactividadeshumanas, incluindo as
comunidadesautdctonas, sobre 0s ecossistemas.

Resultado de Aprendizagem 2 — Descrever os ecossistemas aquaticos.

O estudante devera fazer um Inventario e localizagdoexactados principais ecossistemas aquaticos
marinhos, lacustres e fluviais privilegiando o estudo de ecosistemas diferentesidentificando a principal
florae fauna com os seus nomes cientificos.

5Refere-se asfungdes de trabalho
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Devera fazer também um Inventario e localizagdoexactadas reas de conservagao nos ecossistemas
aquaticosassim como uma explicagdo das origens das reservas.

Deve-se identificarclaramente os elementos de interesseturisticoatransmitirtendoem conta o publicoalvo.

Distincdoadequada entre 0s impactospositivos e negativosdasprincipaisactividadeshumanas, incluindo as
comunidadesautoctonas, sobre os ecossistemas.

Resultado de Aprendizagem 3 — Identificar as principaisleis e regulamentosligados a protec¢ao
dos ecossistemas.

O estudante devera ser capaz de identificar as leis actuais em relagéo a proteccdo e conservagéo dos
ecossistemas terrestres, aquatico, das areas de conservacdo nacionais edas areas de conservagao
transfronteiricas, sem esquecer os locais protegidos pela UNESCO.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagdes sobre as condicdes em as quais 0 estudante deve ser colocado no
momento da avaliag&o.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar
iniciativa, independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe)
devem assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos
reais (actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste mddulo
ou retirados de actividades de outros médulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades praticas e
permitir que o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem
tanto a ocasido de éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o0 horario do médulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir
que os formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério
informatico). Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sessdo a outra para permitir que o
formando tenha o tempo de preparagdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo
suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso
variado e objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter duragdo variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e
aprendizagem. Recomenda-se que estas sessfes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa
forma em que as evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e
n&do durante um exercicio separado e individualizado.
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O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasides ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necesséria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve
ser realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como
uma prova na avalia¢do sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagio formativa e sumativa. Na formativa, toda a
ajuda e apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo
formando sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitdvel que o formador chame a atengéo do formando
para um erro geral relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a
realizacao da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de
aprendizagem indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, o
numero de actividades realizadas pelo formando n&o deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliagéo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= explicar a clientela turistica, em diferentes linguas, as caracteristicas dos ecossistemas terrestres e
aquaticos do Mogambique

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= exames escritos;

= seminarios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= frabalhos praticos;

= gstudos de caso;

= projectos.

Necessidades Especiais

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

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicao: 2° &d.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
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Descripgéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

¢ Documentos: brochuras, sitios Web, mapas geogréficos, guias turisticos, atlas, etc.
o Telefones

e (PS

e Computadores (ecras, teclados e ratos)

o Laboratérios informaticos (um posto por estudante)

e Impressoras

o Correio electrénico: Outlook ou outro

o Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
e Conexdo Internet

e (Calculadora

o Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

o  Projector multimeios e tela de projecgao

o Dicionarios (Inglés-Portugués)

I EEEEEEEEEEEEEE————
Q HTR03402111- Certificado Vocacional de Nivel 4-Eco-turismo Pag95de 165



UC HTR034015111Aplicar técnicas de animagao
Registo da Unidade de Competéncia
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=

Titulo da Unidade
de Competéncia

Aplicar técnicas de animagao

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de aplicar as técnicas basicas de
animagao para diferentes grupos na qualidade de animador em diferentes contextos.

Cédigo | UC HTR034015111 Nivel do QNQP 4
Campo |Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Escolher as
actividades em
fungéo da clientela.

a) Consideragdodasnecessidadesexpressadas.
Caracterizagaoapropriada da clientela e da
dinamica de grupo.

b) Exame adequado dos diferentestipos de
actividadesemfungéo da clientela.

c) Andlisedasvantagens e
desavantagensdasdiferentesactividades.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

=0 formando deve demonstrar a capacidade para
escolher as actividades em fungéo da clientele
através de actividades practicas contextualizadas
segundo as instrucgoes.

2. Planificar a
execugao das
actividades de
animacé&o.

a) Respeito das politicas da empresa.

b) Elaboragao detalhada do programa de
animagao.

c) Previséo exacta dos recursos necessarios
para a actividade ou a animagé&o.

d) Estimativa razoavel do orgamento geral do
programa de animagao.

e) Cronogramalégicodasactividadesprograma
das.

f) Previsdo plausivel do resultado esperado e
das possiveis dificuldades.

)] Determinagdodummétodo de avaliagéo da
actividade.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade para
planificar a execucdo das actividades de animagéo
através de actividades practicas contextualizadas
segundo as instrucgdes.

3. Realizar as
actividades de
animacéao.

a) Estabelecimento duma comunicagao eficaz com
a clientela.

b) Utilizagdo correcta das técnicas de
comunicagao e de animacao.

. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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= Trabalho individual (com ou sem
supervisdo) e em equipa (com
colegas e a direcgao).

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

= Através de documentagao técnica:
contratos, pregario, lista de clientes
e horarios.

= Em respeito de directivas, de
politicas e a cultura da empresa ou
das convengdes de trabalho.

= Através dos seguintes
equipamentos: computador,
material informatico, telefone, fax,
walkie-talkie, fotocopiadora,
calculadora.

= Através do seguinte material
perecivel: papéis, lapis, canetas,
marcadores fluorescentes, bloco de
notas, quadro preto ou branco, flip-
chart.

= Através de meios de comunicagao,
incluindo as auto-estradas da
informagao.

= Através de questionarios de
avaliacao.

= De acordo com 0s principios do
desenvolvimento sustentavel.

= Em parceria com empresas ou
operadores turisticos.

= Em locais de interesse turistico nas
zonas urbanas e rurais (hoteis,
resorts, museus, mercados,
oficinas de artesanato, areas de
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c) Respeito do orgamento geral do programa de conservacao, etc.).
animagéo.
d) Alocagao exacta dos recursos /equipamentos
necessarios para a actividade ou a animag&o.
e) Confirmagdo do nimero de participantes
requerido para a actividade.
Exigéncias Requeridas
Evidéncia escrita/pratica:
= formando deve demonstrar a capacidade para
realizar as actividades de animacao através de
actividades practicas contextualizadas segundo as

instruccdes.
4. Assegurar a a) Informagéoclaradas formas de avaliagéo da
qualidade e 0 actividadeaos participantes.
seguimento das b) Gestdo adequada de conflitos, de queixas e de
actividades de imprevistos.
animagao. c) Preenchimento detalhado da grelha de

avaliagéo das actividades.
d) Avaliagdo do grau de satisfacgao.
e) Escolha pertinente dasmudancas a introduzir.
EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

=0 formando deve demonstrar a capacidade para
assegurar a qualidade e o seguimento das
actividades de animagao através de actividades
practicas contextualizadas segundo as
instrucgdes.

Material necessario a realizagao do médulo:

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

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

= Conexdo Internet

= | aboratérios informaticos (um posto por estudante)

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Equipamentos de comunicacéo: walkie-talkie, telefone, fax

= Equipamentos de entretenimento

= Estojo de primeiros socorros

= Equipamentos desportivos para diferentes actividades

= GPS

= Fotocopiadora

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes, bloco de notas, quadro preto ou branco, flip-chart

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034015111 Aplicar técnicas de animagao
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 40 horas

O tempo total estimado para este mddulo é de 40 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este médulo que o formando adquira habilidades necessarias para caracterizar os
diferentes tipos de organizagdes que poderéo servir-lhe de modelo para emprender aquando do seu
desenvolvimento profissional bem como as respectivas fontes de financiamento em Mogambique.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Caracterizar as organizagdes sem fins lucrativos.

= Caracterizar as organizagdes com fins lucrativos.

= |dentificar as principais fontes de financiamento para 0 empreendedorismo em Mogambique.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
8-Nivel de Iniciar-se ao \dentficar as possibilidades de Realizar um projeto de
desenvolvimento empreendedorismo - empreended9r|§mo nosector | — empreendedorismo
da competéncia turistico
Explicar os Caracterizar os Caracterizar os | Realizar um projeto
elementos basicos diferentes tipos de | servigos de de
do organizagdes para | agenciamento | empreendedorismo
empreendedorismo 0 de viagens,
empreendedorismo | animagao e
transporte
Médulos - turistico -
Caracterizar o
ramo do
alojamento e
da restauragao
e bebidas
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No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a prética e conhecimentos anteriores satisfatorios
correspondentes ao nivel de desenvolvimento da competéncia Iniciar-se ao empreendedorismo.

O médulo Caracterizar os diferentes tipos de organizagdes para o empreendedorismo correspondente ao
nivel 4 vai lhe permitir, conjuntamente aos modulos Caracterizar os servigos de agenciamento de
viagens, animagao e transporte turistico e Caracterizar o ramo do alojamento e da restauracéo e bebidas,
de atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Identificar as possibilidades de empreendedorismo
no sector turistico.

Os acervos deste mddulo serdo reinvestidos nos modulosCaracterizar os servigos de agenciamento de
viagens, animagao e transporte turistico e Caracterizar o ramo do alojamento e da restauragao e bebidas.

Orientag6es sobre o contelido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situa¢des praticas nas quais o estudante devera
ter a oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais’” de um escritério do dominio do
turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Caracterizar os diferentes tipos de organizagbes para o
empreendedorismo pode ser através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar)
que integram os resultados de aprendizagem e o0s respectivos critérios de desempenho:

= Preparagdo de um dossier (com soporte de cartolina ou electronico de tipo data show) caracterizando
as organizagbes com/sem fins lucrativos (cada estudante ou equipa devera estudar um tipo de
organizagao diferente). A apresentagdo do dossier concluira a actividade e sugere-se que seja feita
também oralmente tanto em portugués como, parcialmente, em inglés (mesmo se a capacidade de
alguns estudantes possa ser limitada).

= Cada uma das actividades sugeridas acima pode ser preparada tendo em conta os diferentes tipos de
organizagdes: cooperativas, sociedades andnimas ou limitadas, igrejas, ONGs, etc.

= Efc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de
aprendizagem nas condigdes de aplicacao descritas no contexto de aplicagéo.

"Refere-se asfun¢des de trabalho
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Resultado de Aprendizagem 1 — Caracterizar as organizagoes sem fins lucrativos.

Para caracterizar o estudante devera ser capaz de definir o conceito de organizacdo sem fins lucrativos
indicando as diferéncias entre os tipos existentes (cooperativa, associagoes, igrejas, ONGs, etc.), incluindo o
exame simples do conjunto das regras de ética, codigo deontoldgico, leis e regulamentos que regem estas
organizagdes em Mogambique.

Resultado de Aprendizagem 2 — Caracterizar as organizagdes com fins lucrativos.

Para caracterizar o estudante deverd ser capaz de definir o conceito de organizagcdo sem fins lucrativos
indicando as diferéncias entre os tipos existentes (sociedades anénimas (SARL), sociedades unipessoais
(SURL), empresas individuais, etc.), incluindo o exame simples do conjunto das regras de ética, cddigo
deontoldgico, leis e regulamentos que regem estas organizagdes em Mogambique.

Para ajudar o estudante a integrar os conceitos acima explicados, devera fazer uma comparagao entre as
organizagdes com fins lucrativose as ndo lucrativas. Esta comparagao far-se-a& também entre os valores das
organizagdes com ou sem fim lucrativo com os valores do préprio estudante (aquando a avaliagdo deste
elemento o professor ndo avaliara os valores do proprio estudante).

Resultado de Aprendizagem 3 — Identificar as principais fontes de financiamento para o
empreendedorismo em Mocambique.

As das principais fontes de financiamento deverdo ser conhecidas e identificadas pelo estudante (bancos,
microcréditos, fundos distritais, provinciais ou sectoriais, ONGs, familiares e proprios, etc.). O professor podera
enriquecer este elemento explicando os procedimentos para conseguir o financiamento, mas sem avalia-los.

Todavia, o estudante devera identificar as tendencias das politicas de fomento no sector de turismo no sector de
turismo.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicacdo da indicagbes sobre as condicdes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e oufras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades préticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do médulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).

I EEEEEEEEEEEEEEE———
Q HTR03402111- Certificado Vocacional de Nivel 4-Eco-turismo Pag100de165



l Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sesséo a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacao das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter duracdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinacdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando néo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliagéo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= caracterizar os diferentes tipos de organizacdes que poderao servir-lhe de modelo para emprender aquando
do seu desenvolvimento profissional bem como as respectivas fontes de financiamento em Mogambique.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,

sugerindo-se:

= gxames escritos;

= seminarios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= gstudos de caso;

= projectos.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro de ensino
para certificagcdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se ocorrer modificagéo, ela ndo deve
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diluir a qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a
aprovagao pelaANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripcéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

= Documentos de referéncia: leis, regulamentos, normas em vigor e qualquer outro documento de referéncia
relevante.
= Computadores (ecr, teclados, ratos)
= [mpressoras
= Fotocopiadora
=  Projector multimeios e tela de projec¢éo

= Conexao a Internet

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034016111 Caracterizar os diferentes tipos de organizagoes parapara o empreendedorismo

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Caracterizar os diferentestipos de organizag¢des para o empreendedorismo

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de caracterizar os diferentes tipos de
organizagdes que poderdo servir-he de modelo para emprender aquando do seu desenvolvimento
profissional bem como as respectivas fontes de financiamento em Mogambique.

Codigo | UC HTR034016111 Nivel do QNQP | 4
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Caracterizar as
organizagfes sem
fins lucrativos.

a) Explicagéo clara do conceito de organiza¢do sem
fins lucrativos.

b) Identificagao correcta dos tipos de organizagdes
sem fins lucrativos.

c) Exame simples do conjunto das regras de ética,
codigo deontolégico, leis e regulamentos que
regem as organizagdes sem fins lucrativos em
Mogambique.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de
caracterizar as organizagdes sem fins lucrativos
através duma avaliag@o escrita.

2. Caracterizar as
organizagbes com
com fins lucrativos.

a) Explicagéo clara do conceito de organizagdo com
fins lucrativos.

b) Identificagao correcta dos tipos de organizacdes
com fins lucrativos.

c) Exame simples do conjunto das regras de ética,
codigo deontolégico, leis e regulamentos que
regem as organizagdes com fins lucrativos em
Mogambique.

d) Comparac&o das organizagdes com fins lucrativos
das n&o lucrativas.

= Com a ajuda:

- de informagéo actualizada
sobre o exercicio da fungéo de
trabalho;

- de uma informac&o actualizada
sobre as organizagdes com ou
sem fins lucrativos dos
sectores de actividade nos
quais evoluem os técnicos de
turismo;

- de leis, de regulamentos, de
normas em vigor e de qualquer
documento de referéncia
relevante.

= Pela pesquisa através das
ferramentas de busca e da

Internet.

= Trabalho em equipa.

= Através dos soffware basicos.

= Aquando de situagdes que
envolvam a tomada de decisao
em relagéo ao inicio de um
projecto empresarial,
comunitario ou de uma escola-
empresa.

= Em situagdes que envolvam a
participagado na tomada de
decises estratégicas no seio de

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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uma organizagao existente ou
Evidéncias Requeridas de uma nova organizagao.
= Aquando de situagbes que
Evidéncia escrita/prética: envolvam tomadas de deciséo
em relacdo a estrutura de uma
= O formando deve demonstrar a capacidade de organizagao e as operagdes
caracterizar as organizagdes com fins lucrativos quotidianas dessa organizagao.
através duma avaliagéo escrita. = Durante as diferentes fases de
3. Identificar as a) ldentificac@o clara das principais fontes de desenvolvimento de uma
principais fontes de financiamento. organizagao existente ou de uma
financiamento para | b) ldentificacdo adequada das tendencias das nova organizag&o.
0 politicas de fomento no sector de turismo. = De acordo com os principios do
empreendedorismo EvidénciasRequeridas desenvolvimento sustentavel.
em Mogambique. Evidéncia escrita/pratica:
= O formando deve demonstrar a capacidade de
identificar as principais fontes de financiamento
para o empreendedorismo em Mogambique
através duma avaliagéo escrita.

Material necessario a realizagao do médulo:

= Documentos de referéncia: leis, regulamentos, normas em vigor e qualquer outro documento de referéncia
relevante.

= Computadores (ecr, teclados, ratos)

= [mpressoras

= Fotocopiadora

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Conex&o a Internet

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034016111 Caracterizar os diferentes tipos de organizagoes parapara o empreendedorismo
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 40 horas

O tempo total estimado para este modulo é de 40 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este modulo que o formando adquira habilidades necessarias para caracterizar os diferentes
tipos de organizagbes que poderdo servir-lhe de modelo para emprender aquando do seu desenvolvimento
profissional bem como as respectivas fontes de financiamento em Mogambique.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:
= Caracterizar as organizagdes sem fins lucrativos.

= Caracterizar as organizagdes com fins lucrativos.
= |dentificar as principais fontes de financiamento para o0 empreendedorismo em Mogambique.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
8-Nivel de Iniciar-se ao \dentificar as possibiidades de Realizar um projeto de
desenvolvimento empreendedorismo - empreended9r|§mo nosector | — empreendedorismo
da competéncia turistico
Explicar os Caracterizar os Caracterizar os | Realizar um projeto
elementos basicos diferentes tipos de | servicos de de
do organizagdes para | agenciamento | empreendedorismo
empreendedorismo 0 de viagens,
empreendedorismo | animagao e
transporte
Médulos - turistico -
Caracterizar o
ramo do
alojamento e
da restauragao
e bebidas
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No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Iniciar-se ao empreendedorismo.

O mdédulo Caracterizar os diferentes tipos de organizagdes para o empreendedorismo correspondente ao nivel

4 vai lhe permitir, conjuntamente aos médulos Caracterizar os servigos de agenciamento de viagens, animagao
e transporte turistico e Caracterizar o ramo do alojamento e da restauragao e bebidas, de atingir o nivel de
desenvolvimento da competéncia Identificar as possibilidades de empreendedorismo no sector turistico.

Os acervos deste médulo seréo reinvestidos nos médulosCaracterizar os servigos de agenciamento de viagens,
animagao e transporte turistico e Caracterizar o ramo do alojamento e da restauragéo e bebidas.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes préaticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais® de um escritério do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Caracterizar os diferentes tipos de organizagdes para 0 empreendedorismo
pode ser através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os resultados
de aprendizagem e 0s respectivos critérios de desempenho:

= Preparacdo de um dossier (com soporte de cartolina ou electrénico de tipo data show) caracterizando as
organizagdes com/sem fins lucrativos (cada estudante ou equipa devera estudar um tipo de organizagao
diferente). A apresentacdo do dossier concluira a actividade e sugere-se que seja feita também oralmente
tanto em portugués como, parcialmente, em inglés (mesmo se a capacidade de alguns estudantes possa ser
limitada).

= Cada uma das actividades sugeridas acima pode ser preparada tendo em conta os diferentes tipos de
organizagdes: cooperativas, sociedades andnimas ou limitadas, igrejas, ONGs, etc.

= Efc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condigdes de aplicagéo descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Caracterizar as organizagdes sem fins lucrativos.

Para caracterizar o estudante devera ser capaz de definir o conceito de organizagdo sem fins lucrativos
indicando as diferéncias entre os tipos existentes (cooperativa, associagdes, igrejas, ONGs, etc.), incluindo o
exame simples do conjunto das regras de ética, codigo deontoldgico, leis e regulamentos que regem estas
organizagfes em Mogambique.

Resultado de Aprendizagem 2 — Caracterizar as organizagdes com fins lucrativos.

Para caracterizar o estudante devera ser capaz de definir o conceito de organizagdo sem fins lucrativos
indicando as diferéncias entre os tipos existentes (sociedades andnimas (SARL), sociedades unipessoais
(SURL), empresas individuais, etc.), incluindo o exame simples do conjunto das regras de ética, codigo
deontoldgico, leis e regulamentos que regem estas organizagdes em Mogambique.

8Refere-se asfuncdes de trabalho
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Para ajudar o estudante a integrar os conceitos acima explicados, devera fazer uma comparagao entre as
organizagdes com fins lucrativose as ndo lucrativas. Esta comparagéo far-se-& também entre os valores das
organizagdes com ou sem fim lucrativo com os valores do préprio estudante (aquando a avaliacdo deste
elemento o professor nao avaliara os valores do proprio estudante).

Resultado de Aprendizagem 3 — Identificar as principais fontes de financiamento para o
empreendedorismo em Mocambique.

As das principais fontes de financiamento deverdo ser conhecidas e identificadas pelo estudante (bancos,
microcréditos, fundos distritais, provinciais ou sectoriais, ONGs, familiares e préprios, etc.). O professor podera
enriquecer este elemento explicando os procedimentos para conseguir o financiamento, mas sem avalia-los.

Todavia, o estudante devera identificar as tendencias das politicas de fomento no sector de turismo no sector de
turismo.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagbes sobre as condicbes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliag&o.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele préprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do moédulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizacdo de actividades préticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do modulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter durag@o varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessbes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.
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O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necesséria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, o numero de actividades
realizadas pelo formando ndo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avalia¢éo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= caracterizar os diferentes tipos de organizagdes que poderao servir-lhe de modelo para emprender aquando
do seu desenvolvimento profissional bem como as respectivas fontes de financiamento em Mogambique.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= gxames escritos;

= seminarios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= frabalhos praticos;

= gstudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagdes do médulo. Em todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a
aprovacao pelaANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicao: 22 éd.
Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.

Descripgao: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
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Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

e Documentos de referéncia: leis, regulamentos, normas em vigor e qualquer outro documento de
referéncia relevante.

e Computadores (ecra, teclados, ratos)

e Impressoras

e Fotocopiadora

e Projector multimeios e tela de projeccao

e Conex&o a Internet

e Correio electronico: Outlook ou outro

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

e Calculadora

e Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

¢ Dicionarios (Inglés-Portugués)
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Apoiar a gestao de uma empresa turistica

Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

-

Titulo da Unidade
de Competéncia

Apoiar a gestdo de uma empresa turistica

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia o formando devera ser capaz de aplicar as técnicas e os
conhecimentos basicos para apoiar a gestdo de uma empresa turistica(facturas, contabilidade, informacéo
orcamental e financeira basica, Recursos Humanos, etc.).

Caodigo UC HTR034017111 Nivel do QNQP | 4
Campo Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagdo

1. Gerir facturas
e recibos.

a) Transacgdes exactas.

Facturagéo correcta e rapida segundo a legislacdo vigente.
Conversdocorrectadas divisas estrangeiras.

Controle rigoroso das contas a pagar e a receber.
Langamento exacto das transacgdes diarias.

f) Depositosatempadosnasinstituicdesbancarias.

g) Extracto regular da conta bancaria.

—_—— — —

b
c
d
e

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de gerir facturas
e recibos duma organizagao turistica através de um estudo
de caso sobre uma organizagao real ou ficticia.

2. Aplicar as
regrashasicas de
contabilidade.

a) Verificagdo completa das receitas e despesas.

b) Alocacdo exacta das receitas e despesas por ribrica.
c) Preenchimento adequado segundo as regras.
d) Inventario correcto do patriménio da empresa.
)

e) Interpretacdo correcta do plano geral de contas.

= Trabalho individual (com
OU sem supervisao) e
em equipa (com colegas
e a direcgao).

= Em empresas turisticas
de todos tamanhos.

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

= Através de
documentacao técnica:
contratos, pregario e
lista de clientes.

= Através dos
equipamentos
seguintes: computador,

Evidéncias Requeridas

material informatico,
telefone, calculadora,

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de aplicar as
regras basicas de contabilidade duma organizagao turistica
através de um estudo de caso sobre uma organizagao real ou
ficticia segundo o PGC.

fax, fotocopiadora.

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

= Através de meios de

3. Apoiar 0
processo de
seleccdo e
contractagéo dos

a) Respeito integral das politicas de selecgao e contractagao
da empresa.

b) Aplicagdocorrecta dos processos de preselegéo e selecéo.

c) Apresentacdoclaradastarefas e do seucontexto de

comunicacgao, incluindo
as auto-estradas da
informagao.
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Recursos aplicacdoaspessoasconcernentes. = De acordo com a
Humanos. d) Selecéo do pessoal voluntario, sazonal o permanente. politica e a cultura da
Evidéncias Requeridas empresa.
= Em parceria com outras
Evidéncia escrita/pratica: empresas.
= Respeitando as regras
= O formando deve demonstrar a capacidade de apoiar o de ética e deontologia
processo de selecgéo e contractagdo dos Recursos Humanos |  profissional.
duma organizac&o turistica através de um estudo de caso
sobre uma organizagao real ou ficticia.

Material necessario a realizagao do médulo:

= Plano geral de contas

= |ivros de contabilidade

= Softwares de contabilidade usuais em Mogambique

= Telefones

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= Laboratérios informaticos (un posto por estudante)

= [mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Conexdo Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034017111 Apoiar a gestao de uma empresa turistica
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas

O tempo total estimado para este modulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o formando adquira habilidades necessarias para elaborar e aplicar, numa
organizagao, um leque de estratégias de melhoria que tenha em conta os trés campos da sustentabilidade:
sustentabilidade econémica, ambiental e social.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade econdmica.
= Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade ambiental.
= Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade social.

= Monitorar as estratégias de melhoria apresentadas no campo da sustentabilidade.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Explicar os fundamentos
2-Nivel de € a evolugao do Aplicar solugbes praticas
desenvolvimento conceito do — | aproblemas simplesda | — Agir como agente de mudanca
da competéncia desenvolvimento sustentabilidade
sustentavel
Explicar os Aplicar Identificar as 9-Realizar
fundamentos e a solugoes obrigagdes e projectos na
evolugdo do praticas a responsabilidades | dptica do
Modulos ) conceito do ) problemas legais no dominio | desenvolvimento
desenvolvimento . ,
sustentavel simples da do ambiente duradouro
sustentabilidade

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Explicar os fundamentos e a evolugdo do conceito da
sustentabilidade.
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O modulo Aplicar solugdes préticas & problemas simples da sustentabilidade correspondente ao nivel 4 vai lhe
permitir de atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Aplicar solugdes préticas a problemas simples da
sustentabilidade.

Os acervos deste mddulo seréo reinvestidos no méduloldentificar as obrigagbes e responsabilidades legais no
dominio do ambiente.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes préaticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais® de um escritério do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Aplicar solugdes préticas a problemas simples da sustentabilidade pode ser
através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os resultados de
aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho:

= Estudar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade dos trés campos da
sustentabilidade (sustentabilidade econdémica, ambiental e social) de:

um estabelecimento de alojamento;
- uma area de conservacao;

um restaurante;

uma agencia de viagens;

- uma empresa de transporte;

- efc.

NB : Aquando da identificacdo da fonte de um problema, o estudante devera ter em conta que os trés campos
da sustentabilidade estdo frequentemente ligados entre si; por tanto, a elaboragdo das melhorias e a sua
aplicagao terdo uma incidéncia nos trés campos.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condigdes de aplicagéo descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de
sustentabilidade econdmica.

O estudante devera, com os diferentes intervenientes (parceiros, fornecedores, colaboradores, etc.), identificar
a fonte dos problemas econémicos numa organizagao (por exemplo, utilizagdo excessivalinadequada de papel,
de transporte, etc. que resultam em custos elevados).

Um leque de estratégias de melhoria razoaveis sera apresentado e discutido com os diferentes intervenientes
para escolher a melhor solugdo, para a eliminagéo do problema na fonte. Caso n&o seja possivel elimina-lo na
fonte, solugbes correctivas no espirito da sustentabilidade deverdo se implementar para a minimizagdo dos
impactos do problema.

9Refere-se asfuncdes de trabalho
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Resultado de Aprendizagem 2 — Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de
sustentabilidade ambiental.

O estudante devera, com os diferentes intervenientes (parceiros, fornecedores, colaboradores, etc.), identificar
a fonte dos problemas ambientais (por exemplo, utilizagdo excessival/inadequada de papel, de transporte, etc.
que resultam em reciclagem e contamina¢do ambiental desnecessarios).

Um leque de estratégias de melhoria razoaveis sera apresentado e discutido com os diferentes intervenientes
para escolher a melhor solugéo, para a eliminagéo do problema na fonte. Caso n&o seja possivel elimina-lo na
fonte, solugbes correctivas no espirito da sustentabilidade deverdo se implementar para a minimizagdo dos
impactos do problema.

Resultado de Aprendizagem 3 — Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de
sustentabilidade social.

O estudante devera, com os diferentes intervenientes (parceiros, fornecedores, colaboradores, etc.), identificar
a fonte dos problemas sociais (por exemplo, o barulho de uma sala de danga perto da comunidade ou do
bairro).

Um leque de estratégias de melhoria razoaveis sera apresentado e discutido com os diferentes intervenientes
para escolher a melhor solugéo, para a eliminagédo do problema na fonte. Caso n&o seja possivel elimina-lo na
fonte, solugbes correctivas no espirito da sustentabilidade deverdo se implementar para a minimizagdo dos
impactos do problema.

Resultado de Aprendizagem 4 — Monitorar as estratégias de melhoria apresentadas no campo da
sustentabilidade.

O estudante devera prever o controlo da implementagéo das solugdes propostas através de formularios (ou
outras ferramentas de colecta de dados) para poder avaliar a eficiéncia das solugdes implementadas.

Apobs andlise destas, se necessario, o estudante devera apresentar solugdes correctivas. Ao fim do processo,
fara a redacgéo do relatério do projecto que sera apresentado aos diferentes intervenientes.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicacdes sobre as condigbes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagao de actividades préticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.
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Recomenda-se que o horario do modulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informético).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sesséo a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter duracdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando nao deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avalia¢do final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= elaborar e aplicar, numa organizagéo, um leque de estratégias de melhoria que tenha em conta os trés
campos da sustentabilidade: sustentabilidade econdmica, ambiental e social.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= gxames escritos;

= seminarios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= estudos de caso;

= projectos.
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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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a
aprovagéo pelaANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edigao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripgdo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor; Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descripgdo: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:
= Brochuras, livros, revistas especializadas, jornais e outros materiais de referéncia
= Computadores (ecras, teclados e ratos)
= [mpressoras
= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
= Conexao a Internet
= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo
= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034018111Aplicar solugdes praticas a problemas simples de sustentabilidade
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade

Y Aplicar solugdes praticas a problemas simples de sustentabilidade

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de elaborar e aplicar, numa
organizagéo, um leque de estratégias de melhoria que tenham em conta os trés campos da sustentabilidade:
sustentabilidade econdmica, ambiental e social.

Coédigo | UC HTR034018111 Nivel do QNQP | 4
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Campos de Aplicagao

1. Elaborar e
aplicar estratégias
de melhoria que
tenham em conta o

a) ldentificagéo correcta da fonte dos problemas.

b) Identificagdo e Inclusdo dos diferentes intervenientes.

c) Desenho de solugdes razoaveis para a eliminagéo do
problema na fonte.

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

campo de d) Apresentagdo e discussdo das melhores solugbes para a | = Em interacgéo com
sustentabilidade eliminagédo do problema na fonte. diferentes
economica. e) Apresentagao e discussao de solugdes correctivas intervenientes em
razoaveis para a minimizagao dos impactos do problema | lingua materna,
caso nio seja possivel elimina-lo na fonte. portugués e segunda
EvidénciasRequeridas lingua, inglés.
Evidéncia escrita/prética: = Em empresas turisticas
de todas as dimensdes.
= O formando deve demonstrar a capacidade de elaborare | = Em interacgo com
aplicar estratégias de melhoria adaptadas ao campo de pessoas e grupos pouco
sustentabilidade econdmica através dum estudo de caso sensibilizados e pouco
segundo os critérios estabelecidos em colaboragao. familiarizados com o
2. Elaborar e a) ldentificagdo correcta da fonte dos problemas. desenvolvimento
aplicar estratégias | b) ldentificacdo e Inclusdo dos diferentes intervenientes. sustentavel.
de melhoria que c) Desenho de solugdes razoaveis para a eliminagao do = Interna e externamente

tenham em conta o
campo de
sustentabilidade
ambiental.

problema na fonte.

Apresentacao e discussao das melhores solugdes para a
eliminagédo do problema na fonte.

Apresentacao e discussao de solugdes correctivas
razoaveis para a minimizagéo dos impactos do problema
caso ndo seja possivel elimina-lo na fonte caso néo seja
possivel elimina-lo na fonte.

a organizag&o.

= Durante a realizagao de
actividades de
sensibilizacao,
motivagdo, mobilizagao
ou acompanhamento.

= Em situagdes de

Evidéncias Requeridas

mudanga de paradigma.
= Tendo em conta a

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de elaborar e

legislacéo e as normas
em vigor.
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aplicar estratégias de melhoria adaptadas ao campo de = Tendo em conta a
sustentabilidade ambiental através dum estudo de caso evolug&o constante do
segundo os critérios estabelecidos. conceito de
3. Elaborar e a) ldentificag&o correcta da fonte dos problemas. desenvolvimento
aplicar estratégias | b) ldentificacdo e Incluséo dos diferentes intervenientes. sustentavel.
de melhoria que c) Desenho de solugdes razoaveis para a eliminacao do = De acordo com 0s
tenham em conta o problema na fonte. principios da
campo de d) Apresentagao e discussao das melhores solugdes paraa | sustentabilidade.
sustentabilidade eliminacéo do problema na fonte.
social. e) Apresentagao e discusséo de solugdes correctivas

razoaveis para a minimizagéo dos impactos do problema
caso néo seja possivel eliminé-lo na fonte.
Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de elaborar e
aplicar estratégias de melhoria adaptadas ao campo de
sustentabilidade social através dum estudo de caso
segundo os critérios estabelecidos.

4. Monitorar as c) Controlo da implementagdo das solugdes propostas.
estratégias de d) Avaliagao da eficiéncia das solugdes implementadas.
melhoria e) Apresentagao de solugdes correctivas caso necessario.
apresentadas no f) Redaccéo e apresentacao do relatério do projecto.
campo da Evidéncias Requeridas

sustentabilidade.

Evidéncia escrita/prética e oral:

= O formando deve demonstrar a capacidade de dar o
seguimento as estratégias de melhoria num estudo de caso
e apresenta-las oralmente segundo os critérios
estabelecidos.

Material necessario a realizagdo do médulo :

= Brochuras, livros, revistas especializadas, jornais € outros materiais de referéncia

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= |mpressoras

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

= Conexdo a Internet

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projeccé@o

= Dicionérios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034018111Aplicar solugdes praticas a problemas simples de sustentabilidade

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas

O tempo total estimado para este modulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o formando adquira habilidades necessarias para elaborar e aplicar, numa
organizag&o, um leque de estratégias de melhoria que tenha em conta os trés campos da sustentabilidade:
sustentabilidade econémica, ambiental e social.

Ao completar este mddulo o formando estara apto a:

= Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade econdmica.
= Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade ambiental.
= Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade social.

= Monitorar as estratégias de melhoria apresentadas no campo da sustentabilidade.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Explicar os fundamentos
2-Nivel de € a evolugao do Aplicar solugbes praticas
desenvolvimento conceito do — | aproblemas simplesda | — Agir como agente de mudanca
da competéncia desenvolvimento sustentabilidade
sustentavel
Explicar os Aplicar Identificar as 9-Realizar
fundamentos e a solugoes obrigagdes e projectos na
evolugdo do praticas a responsabilidades | dptica do
Modulos ) conceito do ) problemas legais no dominio | desenvolvimento
desenvolvimento . ,
sustentavel simples da do ambiente duradouro
sustentabilidade

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Explicar os fundamentos e a evolugdo do conceito da
sustentabilidade.
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O modulo Aplicar solugdes préticas & problemas simples da sustentabilidade correspondente ao nivel 4 vai lhe
permitir de atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Aplicar solugdes préticas a problemas simples da
sustentabilidade.

Os acervos deste mddulo seréo reinvestidos no méduloldentificar as obrigagbes e responsabilidades legais no
dominio do ambiente.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes préaticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais'® de um escritdrio do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Aplicar solugdes préticas a problemas simples da sustentabilidade pode ser
através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os resultados de
aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho:

= Estudar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de sustentabilidade dos trés campos da
sustentabilidade (sustentabilidade econdémica, ambiental e social) de:

um estabelecimento de alojamento;
- uma area de conservacao;

um restaurante;

uma agencia de viagens;

- uma empresa de transporte;

- efc.

NB : Aquando da identificacdo da fonte de um problema, o estudante devera ter em conta que os trés campos
da sustentabilidade estdo frequentemente ligados entre si; por tanto, a elaboragdo das melhorias e a sua
aplicagao terdo uma incidéncia nos trés campos.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condigdes de aplicagéo descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de
sustentabilidade econdémica.

O estudante devera, com os diferentes intervenientes (parceiros, fornecedores, colaboradores, etc.), identificar
a fonte dos problemas econémicos numa organizagao (por exemplo, utilizagdo excessivalinadequada de papel,
de transporte, etc. que resultam em custos elevados).

Um leque de estratégias de melhoria razoaveis sera apresentado e discutido com os diferentes intervenientes
para escolher a melhor solugdo, para a eliminagéo do problema na fonte. Caso n&o seja possivel elimina-lo na
fonte, solugbes correctivas no espirito da sustentabilidade deverdo se implementar para a minimizagdo dos
impactos do problema.

Resultado de Aprendizagem 2 — Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de
sustentabilidade ambiental.

10Refere-se asfungdes de trabalho
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O estudante devera, com os diferentes intervenientes (parceiros, fornecedores, colaboradores, etc.), identificar
a fonte dos problemas ambientais (por exemplo, utilizagdo excessiva/inadequada de papel, de transporte, etc.
que resultam em reciclagem e contamina¢do ambiental desnecessarios).

Um leque de estratégias de melhoria razoaveis sera apresentado e discutido com os diferentes intervenientes
para escolher a melhor solugéo, para a eliminagéo do problema na fonte. Caso n&o seja possivel elimina-lo na
fonte, solugbes correctivas no espirito da sustentabilidade deverdo se implementar para a minimizagdo dos
impactos do problema.

Resultado de Aprendizagem 3 — Elaborar estratégias de melhoria que tenham em conta o campo de
sustentabilidade social.

O estudante devera, com os diferentes intervenientes (parceiros, fornecedores, colaboradores, etc.), identificar
a fonte dos problemas sociais (por exemplo, o barulho de uma sala de danga perto da comunidade ou do
bairro).

Um leque de estratégias de melhoria razodveis sera apresentado e discutido com os diferentes intervenientes
para escolher a melhor solugéo, para a eliminagédo do problema na fonte. Caso n&o seja possivel elimina-lo na
fonte, solugbes correctivas no espirito da sustentabilidade deverdo se implementar para a minimizagdo dos
impactos do problema.

Resultado de Aprendizagem 4 — Monitorar as estratégias de melhoria apresentadas no campo da
sustentabilidade.

O estudante devera prever o controlo da implementagéo das solugdes propostas através de formularios (ou
outras ferramentas de colecta de dados) para poder avaliar a eficiéncia das solugdes implementadas.

Apobs andlise destas, se necessario, o estudante devera apresentar solugdes correctivas. Ao fim do processo,
fara a redacgéo do relatério do projecto que sera apresentado aos diferentes intervenientes.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicacdes sobre as condigbes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e oufras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades préticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do médulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os

formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
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Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sesséo a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacao das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter duracdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinacdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando néo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliagéo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= elaborar e aplicar, numa organizagéo, um leque de estratégias de melhoria que tenha em conta os trés
campos da sustentabilidade: sustentabilidade econdmica, ambiental e social.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= gxames escritos;

= seminarios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= estudos de caso;

= projectos.

Necessidades Especiais
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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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a
aprovagéo pelo ANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripcéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

= Brochuras, livros, revistas especializadas, jornais e outros materiais de referéncia
= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= [mpressoras

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

= Conexdo a Internet

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projec¢éo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR0340191110rganizar e animar actividades de sensibilizagao e de formagao

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Organizar e animar actividades de sensibilizagao e de formacao

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando deverd ser capaz de organizar actividades de
sensibilizacdo e de formacao e aplicar as técnicas necessérias para a animagao de estas actividades.

Cédigo | UC HTR034019111 Nivel do QNQP | 4
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de

Competéncia Aplicagao
1. Planificar a a) Interpretagdocorrecta dos objectivos da actividade. = Trabalho individual
actividade. b) Preparagao da documentacdo e do equipamento (com ou sem

pertinentes.

c) Preparagéo atempada dos materiais e equipamento
necessarios.

d) Avaliacdo justa das necessidades relativas a organizagéo
da actividade.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de planificar a
actividade através duma actividade practica contextualizada
segundo os critérios estabelecidos.

2. Assegurar 0
seguimento e a
qualidade da
actividade.

a) Acolhimento e registo correto dos participantes.

b) Distribuicdo aos participantes dos materiais e
equipamentos necessarios.

c) Informagaoclaradas formas de avaliagdo da actividade aos
participantes.

d) Recolha adequada dos instrumentos de avaliagdo e dos
materiais e equipamentos.

e) Preenchimento detalhado da grelha de avaliagdo das
actividades.

f) Sugestéo ao seu superior imediato das melhorias a
introduzir, se necessario.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de assegurar o
seguimento e a qualidade da actividade através duma
actividade practica contextualizada segundo os critérios
estabelecidos.

supervisdo) e em
equipa (com colegas e
a direccao).

= Em interacg@o com
em lingua materna,
portugués e segunda
lingua (inglés).

= Trabalho junto dos
colaboradores da
organizacao.

= Em pessoa ou através
de meios usuais de
comunicagao
(telefone, correio
electrénico, e c.).

= Através de um
protocolo de
acolhimento
preestabelecido.

= De acordo com 0s
principios do
desenvolvimento
sustentavel.

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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3. Aplicar as técnicas| a) Identificagdodastécnicas de animagao segundo a
necessarias para a actividade.
animagao da b) ApIilclagéocorrecta da técnica de a_nimagéoescolhida.
actividade. c) Verificagdo constante do grau de interacgéo dos
participantes e corrigir se necessario.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de aplicar as
técnicas necessarias para a animagao da actividade através
duma actividade préactica contextualizada segundo os critérios
estabelecidos.

Material necessario a realizagao do médulo :

= Brochuras, documentos especializados de animagéo (por exemplo, um video)
= Telefones

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= L aboratorios informaticos (un posto por estudante)

= [mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034019111 Organizar e animar actividades de sensibilizagao e de formagao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas

O tempo total estimado para este modulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este modulo que o formando adquira habilidades necessarias para o formando devera ser
capaz de organizar actividades de sensibilizacdo e de formagéo e aplicar as técnicas necessarias para a
animag&o de estas actividades.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Planificar a actividade.

= Assegurar o seguimento e a qualidade da actividade.

= Aplicar as técnicas necessarias para a animagao da actividade.
Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
: . Comunicar eficazmente com
3-Nivel de Fornecer formagéo aos diferentes actores d
desenvolvimento | Acolherprofissionalmente a empregados - 0s drrerentes actores do
Ao i - contexto de trabalho
da competéncia clientela
Acolher Utilizar Organizar e Comunicar
profissionalmente eficazmente | animar eficazmente
a clientela 0s actividades com 0s
Médulos instrumentos | de diferentes
de sensibilizagdo | actores do
comunicagdo | e de formagao | contexto de
e publicidade trabalho

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Acolher profissionalmente a clientela.
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O mddulo Organizar e animar actividades de sensibilizagdo e de formagdo correspondente ao nivel 4 vai lhe
permitir, conjuntamente ao médulo Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagéo e publicidade, de
atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Fornecer formagao aos empregados.

Os acervos deste modulo serdo reinvestidos no moduloComunicar eficazmente com os diferentes actores do
contexto de trabalho.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes préaticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais' de um escritério do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Organizar e animar actividades de sensibilizagao e de formacéo pode ser
através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os resultados de
aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho:

= Organizagao de uma formagéo de curta duragao.

= Simulacdo da capacitagdo de novos empregados.

= Etc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado teré de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condicbes de aplicacdo descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Planificar a actividade.

Apos a interpretacdo dos objectivos da actividade o estudante devera preparar os documentose o equipamento
necessario assim como prever as necessidadesrelativas a organizagdoda actividade.

Resultado de Aprendizagem 2 — Assegurar o seguimento e a qualidade da actividade.

O estudante devera fazer o acolhimento e registo dos participantes, distribuir-lhes osmateriais e equipamentos
necessarios para actividade e dar-lhes a informagéo clara das formas de avaliagdo da actividade.

No decurso da actividade podera sugerir ao seu superior imediato, se necessario, as melhorias a introduzir.

Apos a actividade o estudante devera recolher os materiais e equipamentos bem como os instrumentos de
avaliagdo com os quais fara o preenchimento detalhado da grelha de avaliagéo das actividades.

Resultado de Aprendizagem 3 — Aplicar as técnicas necessarias para a animagao da actividade.

O estudante devera primeiramente identificar as técnicas de animagao segundo o tipo de actividade e, em
segundo lugar, aplica-la correctamente.

No decurso da actividade devera verificar constantemente o grau de interacg@o dos participantes e corrigir se
necessario.

Aquando da validag&do da evidéncia o professor podera orientar a avaliagdo usando a técnica de jogo de papeis
(role play).

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

11Refere-se asfungdes de trabalho
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O contexto de aplicagdo da indicagbes sobre as condicbes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliag&o.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do médulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados
de actividades de outros médulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizacdo de actividades préticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do modulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter duracdo variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasifes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagao formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que vao fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a ateng&do do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao
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A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, o numero de actividades
realizadas pelo formando n&o deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avalia¢éo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= organizar actividades de sensibilizacdo e de formacéo e aplicar as técnicas necessarias para a animagédo de
estas actividades.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,

sugerindo-se:

= exames escritos;

= seminarios (apressentagdes orais);

= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= estudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a
aprovacao pelo ANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripcéo: ix, 348 p. : ll., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de ['Université de Montréal, 2004.

Descripgéo: 110 p. : ill.

Notas: Bibliogr.: p. 109-110

ISBN: 2760619567

Material necessario a realizagdo do médulo:
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= Brochuras, documentos especializados de animag&o (por exemplo, um video)
= Telefones

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= Laboratorios informaticos (un posto por estudante)

= [mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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Registo da Unidade de Competéncia

anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

-

Titulo da Unidade
de Competéncia

Vender produtos e servigos turisticos

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de aplicar as técnicas e as estratégias

de exploragéo e venda de produtos e servigos turisticos.

Cédigo | UC HTR034010111

Nivel do QNQP

4

Campo Hotelaria e Turismo

Subcampo 03 Turismo

Data de Registo |

Data de Revisao do Registo

|

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Preparar a venda
de produtos e
servigosturisticos.

a) Pesquisa das informagdes sobre os produtos e servigos
turisticos tendo em conta as técnicas de colectadirecta
e indirecta de informagoes.

b) Elaboragdominuciosa do dossier de venda.

c) ldentificacdo dos principaisargumentos para a venda.

d) Compilagdo da informag&odentro dos dossiers dos
clientes actuais e potenciais.

e) ldentificacdoadequadadastécnicas de venda segundo o
publicoalvo.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de preparar a
venda de produtos e servicos turisticos através dum
projecto contextualizado segundo os critérios
estabelecidos.

2. Contactar os
clientes actuais e
potenciais.

a) Planificagdo do or¢camento e material necessario.

b) Preparagéo psicolégica apropriada ao publicoalvo.

c) Apresentacéo pessoal apropriada ao publicoalvo.

d) Aplicagdo da comunicagao verbal e ndo verbal
adaptada ao publicoalvo.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de contactar os
clientes actuais e potenciais através de um projeto e duma
simulag&o para uma actividade contextualizada segundo os
critérios estabelecidos.

3. Efectuar as
vendas.

a) Aplicagdoadequadadastécnicas de venda segundo o
publicoalvo.

b) Argumentagdoapropriada sobre os produtos e
servicosturisticos.

c) Tratamentoadequadodascontraposigdes do cliente
potencial.

d) Aplicagdoeficientedasacgbespromocionais.
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= Trabalho individual (com ou
sem supervisdo) e em
equipa (com colegas e a
direcgo).

=Para turistas domésticos,
estrangeiros ou de grupos
de cooperagéo
internacional.

= Em sitios de interesse
turistico nas zonas
urbanas e rurais (museus,
mercados, oficinas de
artesanato, areas de
conservagao, areas de
conservagao
transfronteiricas, etc.).

=Em interacgdo com
diferentes intervenientes
em lingua materna,
portugués e segunda
lingua (inglés).

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

=Durante as diferentes fases
de desenvolvimento de
uma organizagao existente
ou de uma nova
organizagao.

=De acordo com os
principios do
desenvolvimento
sustentavel.

= Através de documentacgéo
técnica: brochuras, sitios
Web, mapas geograficos,




e) Participagéo na negociagéo de contratos ou de acordos.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de efectuar as
vendas através duma simulagdo para uma actividade
contextualizada segundo os critérios estabelecidos.

4. Encerrar a
transacgéo.

a) Aplicacdodasregras de encerramento da venda.

b) Facturacdodetalhada e atempada.

c) Aplicagdo dos procedimentos de depdsito e de
anula¢dosegundo a politica da organizagéo.

d) Respeitodasleis e convengdes da indUstriaturistica.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de encerrar a
transacgéo através duma simulagéo para uma actividade
contextualizada segundo os critérios estabelecidos.

5. Assegurar a
qualidade e 0
seguimento pos-
venda.

a) Transmissdo da informagao aos diferentesintervenientes.

b) Emissdoatempada dos diversosdocumentos.

c) AplicagdodasacgOesapropriadas de representagéo da
organizagao e de fidelizagao do cliente.

d) ActualizagAometddica dos dossiers dos clientes.

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de assegurar a
qualidade e o seguimento pds-venda através dum projecto
contextualizado segundo os critérios estabelecidos.

anep

Autoridade Nacional da
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guias turisticos, etc.
= Através do seguinte

material perecivel: bloco de

notas, papel, lapis e quadro
preto.

= Através dos "software"
bésicos.

=Em pessoa ou através de
meios usuais de
comunicacao incluindo as
auto-estradas da
informagéo, telefone, fax,
correio electronico, etc.

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

=Com a ajuda:

- de leis, de regulamentos,
de normas em vigor e de
qualquer documento de
referéncia relevante;
de uma informagéo
actualizada sobre as
organizagdes (empresas,
cooperativas,
organizagdes sem fins
lucrativos, etc.) dos
sectores de actividade
nos quais evoluem os
técnicos de turismo.

Material necessario a realizagdo do médulo :

= "Software" para fazer reservas numa companhia aérea: Sabre, Galileo

= Simulador Viasinc (Sabre e Apollo)

= Documentagao técnica: brochuras, sitios Web, mapas geograficos, guias turisticos, pregario, etc.

= Telefones

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= | aboratorios informaticos (un posto por estudante)

= Impressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Conexao Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projeccédo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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MO HTR034010111Vender produtos e servicos turisticos
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 80 horas

O tempo total estimado para este modulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o formando adquira habilidades necessarias para aplicar as técnicas e as
estratégias de exploragio e venda de produtos e servicos turisticos.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

e Preparar a venda de produtos e servigos turisticos.
¢ Contactar os clientes actuais e potenciais.

e Efectuar as vendas.

e Encerrar a transaccao.

e Assegurar a qualidade e o seguimento pos-venda.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Promover localmentee | — | Promover em Mogambique
4-Nivel de Dispensar informagé&o turistica no estrangeiro destinos destinos turisticos do mundo
desenvolvimento de Mogambique — turisticos de
da competéncia Mogambique
Caracterizar as Descrever a Caracterizar o | Vender Caracterizar o | Caracterizar
clientelasturisticas | oferta turistica | potencial das | produtos e | potencial 0 potencial
Médulos de Mocambique | regides de servigos t,uristico de turistico das
Mogambique | turisticos Africa regides do
mundo

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Dispensar informagao turistica de Mogambique.
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O médulo Vender produtos e servigos turisticos correspondente ao nivel 4 vai Ihe permitir, conjuntamente ao
médulo Caracterizar o potencial das regides de Mogambique, de atingir o nivel de desenvolvimento da
competéncia Promover localmente e no estrangeiro destinos turisticos de Mogambique.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes praticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais'? de um escritério do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Vender produtos e servigos turisticos pode ser através duma das seguintes
actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram os resultados de aprendizagem e os respectivos
critérios de desempenho:

= Simulacdo de uma agéncia de viagens na qual alguns estudantes tem o papel de vendedores e outros tem o
de clientes. O tipo de produto turistico a ser vendido pode ser escolhido pelo professor ou pelos estudantes,
mas a actividade sera mais interessante se cada equipa vender um produto diferente. Todas as etapas da
venda deverdo ser feitas: preparar a venda, contactar o cliente, efectuar a venda, encerrar a transacgéo e
assegurar a qualidade e o seguimento pds-venda. Todavia, antes de comegar a actividade, tanto uns como os
outros deverdo fazer a colecta de dados (pesquisa de precos por internet, itinerarios possiveis, etc.) afim de
se preparar a actividade.

= Quando os estudantes forem mais experientes, a mesma actividade pode ser repetida, mas os clientes seréo
desconhecidos (por exemplo, 0 pessoal da escola; isso exigira um nivel de professionalismo mais elevado).

= Etc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condi¢des de aplicagéo descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Preparar a venda de produtos e servigos turisticos.

O estudante devera pesquisar, segundo opublicoalvo, as informagdes sobre os produtos e servigos turisticos
(sejainformando-se indirectamenteusandobrochuras ou precarios, sejapedindoinformagdesdirectamente a outra
pessoa).

Umavez a pesquisacompletada, o estudantedeveraelaborar o dossier de venda onde identificara os
principaisargumentos para a venda. E a partir destasinformagfes que poderacriar os dossiers dos clientes
actuais e potenciais e preparara as técnicas de venda (directa ou indirecta) adequadas aos clientes.

Resultado de Aprendizagem 2 — Contactar os clientes actuais e potenciais.

O estudante devera planificar o orgamento e material necessario afim de poder contactar os clientes actuais e
potenciais.

O encontro com os clientes devera ser preparado tanto ao nivel dacomunicagéo verbal € ndo verbal como da
preparagao psicoldgica (quais séo as suas necessidades, o tratamento adequado, 0 niumero de pessoas, 0 nivel
social, etc.) e da apresentagao pessoal apropriada (tipo de fato ou vestido, maquilhagem, joias, etc.).

Resultado de Aprendizagem 3 — Efectuar as vendas.

12Refere-se asfungdes de trabalho
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O estudante deverd planificar adequadamente as técnicas de venda segundo o publico alvo afim de ter
preparada uma argumentacdo apropriada sobre os produtos e servicos turisticos a serem vendidos; esta
planificagéo Ihe servird também para tratar adequadamente as contraposi¢oes do cliente potencial.

A actividade contextualizada devera permitir ao estudante de aplicar, de maneira eficiente, as accdes
promocionais ligadas ao produto ou servico turistico e segundo o publico alvo assim como a negociagéo de
contratos ou de acordos.

Resultado de Aprendizagem 4 — Encerrar a transacgao.

O estudante devera aplicar as regras de encerramento da venda e de facturagio detalhada e atempada; caso
necessario, os procedimentos de depésito e de anulagéo segundo a politica da organiza¢do. Em todo momento,
devera respeitar as leis e convengdes da industriaturistica.

Resultado de Aprendizagem 5 — Assegurar a qualidade e o seguimento pds-venda.

Dado que toda transac¢édo pode ser o comego de uma relagdo comercial com o cliente, a qualidade e o
seguimento pds-venda sdo muito importantes. Assim, apds conclusédo da venda, o estudante fara a transmisséo
da informagdo aos diferentesintervenientes (hotel, empresa de aluguer de viaturas, restaurante, etc.) e
assegurar-se-a da emissaoatempada dos diversosdocumentos.

Umavezconsumidos os produtos ou servigoso estudante aplicara as acgdesapropriadas de representacdo da
organizagao e de fidelizagdo do cliente assimcomo as necessarias para a actualizagdometddica dos dossiers
dos clientes.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagbes sobre as condicbes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e oufras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do médulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizacdo de actividades praticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do médulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.
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Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessbes podem ter duracdo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necesséria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avalia¢do formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando néo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliagdo final o professor verificara a capacidade do estudante para :
= aplicar as técnicas e as estratégias de exploragdo e venda de produtos e servigos turisticos.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= gxames escritos;

= seminarios (apressentacdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= gstudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a
aprovagéo pelo ANEP.

Referéncias
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= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edigao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliere/McGraw-Hill, c2000.
Descripcéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

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

¢ Documentacéo técnica: brochuras, sitios Web, mapas geogréaficos, guias turisticos, pregario, etc.
o Telefones

e Computadores (ecras, teclados e ratos)

e Laboratorios informaticos (un posto por estudante)

e Impressoras

e Correio electronico: Outlook ou outro

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

e Conexdo Internet

e (Calculadora

e Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

e  Projector multimeios e tela de projecgéo

e Dicionérios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034021111Interagir com a clientela em francés |

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade | Interagir com a clientela em francés |
de Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:
No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de comunicar oralmente em francés em
situagOes proprias a profissao (nivel principiante).

Cédigo | UC HTR034021111 Nivel do QNQP 4
Campo  Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo | Data de Revisdo do Registo |
Elementos de L
Competéncia Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao
1. Estabelecer a) Utilizagao adequada das formas de acolhimento. » Em situacdes e
uma b) Estabelecimento de contacto eficaz com a clientela. contextos relacionados
comunicagdo c) Encadeamento coerente do didlogo. com o turismo.
oral em francés. |d) Vocabulario apropriado da area do turismo. = Em relagdo com
e) Estrutura gramatical correcta. diferentes tipos de
f) PronUncia adequada. clientes ou
g) Adaptacgéo das formas do tratamento, do vocabulario e das | fornecedores.
expressdes em fungdo do publico-alvo. = Em interacgdes com
h) Reformulacédo das necessidades espressadas pelo cliente. uma pessoa ou com
Evidéncias Requeridas um grupo francéfono.
= Através de dicionarios
Evidéncia escrita/pratica: e software de
correcgéo ou de
= O formando deve demonstrar capacidade de acolher uma tradugdo.
clientela em francés. = Por via telefonica,
2. Ler documentos | a) Capacidade de compreenséo da esséncia de um texto documentagso,
em francés simples. material informatico e
relacionados b) Capacidade de resumir a ideia geral de um texto simples. Internet.
coma éreade |c) Capacidade de traduzir frases simples e curtas emlingua  |a Tendo em conta as
trabalho. portuguesa. politicas internas da
Evidéncias Requeridas empresa.
A ; — = Trabalho individual, no
Evidéncia escrita/pratica: teITeno ou no
= O formando deve demonstrar a capacidade de ler escritorio.
documentos em francés, relacionados com a sua area
trabalho, e agir em consequencia.

Material necessario a realizagdo do médulo :

=Telefones

= Computadores (ecrés, teclados e ratos)

= Laboratorios informéticos (un posto por estudante)

= Impressoras

=Correio electronico: Outlook ou outro
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= Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)

=Conexao Internet

=Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Dicionarios (Francés -Portugués)
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MO HTR034021111Interagir com a clientela em francés |

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas
O tempo total estimado para este modulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho

individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o formando adquira habilidades necessarias para comunicar oralmente em
francés em situagdes proprias a profissdo (nivel principiante).

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Estabelecer uma comunicagao oral em francés.

= Ler documentos em francés relacionados com a area de trabalho.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
6-Nivel de Interagir com a clientela em — | Interagir com a clientela | — Comunicar eficaz e
desenvolvimento inglés. em francés. profissionalmente em diversas
da competéncia linguas
Interagir com a Interagir Interagir com
clientela em coma a clientela em
Médulos - inglés - clientela em | francés I -
francés |

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Interagir com a clientela em inglés.

O médulo Interagir com a clientela em francés | correspondente ao nivel 4 vai Ihe permitir de atingir o nivel de
desenvolvimento da competéncia Interagir com a clientela em francés.

Os acervos deste modulo seréo reinvestidos no mddulolnteragir com a clientela em francés Il

Orientagdes sobre o conteudo e contexto de aprendizagem
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O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes praticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais'® de um escritério do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Interagir com a clientela em francés | pode ser através duma das seguintes
actividadesde aprendizagem (ou outra similar), ou uma combinagéo delas, que integram os resultados de
aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho:

= Acolher um grupo de turistas francéfonos.

= Simular uma conversagao teléfonica.

= Fazer uma entrevista.

= Ler um manual de instruccdes e explicar o funcionamento a outro estudante.
= Ler brochuras de um pais francéfono e explicar o conteudo a outro estudante.
= Etc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado teré de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condicbes de aplicacdo descritas no contexto de aplicagéo.
Resultado de Aprendizagem 1 — Estabelecer uma comunicagao oral em francés.

Afim de estabelecer um contacto eficaz com a clientela o estudante devera utilizar adequadamente as formas de
acolhimento (com o tratamento, o vocabuldrio e as expressées adequadas em fungdo do publico-alvo) e
encadear de maneira coerente o dialogo.

Espera-se que o estudante conhega o vocabulario apropriado da area do turismo e tenha uma pronuncia
adequada ao primeiro nivel da lingua. Em relac&o a estrutura gramatical esta devera ser simples e correcta.

E muito importante neste primeiro nivel que o estudante aprenda a reformular as necessidades expressadas
pelo cliente para evitar toda confusdo possivel.

NB: o aspecto mais importante € a comunicagéo oral; por tanto, o professor corrigira os erros somente quando
estes a impegam.

Resultado de Aprendizagem 2 — Ler documentos em francés relacionados com a area de trabalho.

O estudante devera ser capaz de compreender a esséncia de um texto simples, de resumir a ideia geral e de
traduzir frases simples e curtas em lingua portuguesa.

NB: o aspecto mais importante é a compreensdo do texto escrito; por tanto, o professor corrigira os erros
somente quando estes a impegam.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao
O contexto de aplicacdo da indicagdes sobre as condigdes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.

O ensino e a aprendizagem neste mddulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele préprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

13Refere-se asfuncdes de trabalho
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As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do médulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados
de actividades de outros médulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades praticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do modulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sesséo a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter duracdo variavel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e nédo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que vao fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a aten¢éo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagao da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagéo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando nao deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliago final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= comunicar oralmente em francés em situagdes proprias a profisséo (nivel principiante).
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Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= exames escritos;

= semindrios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= estudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a
aprovagéo pelo ANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edigao: 22 éd.

Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripgéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348

ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de ['Université de Montréal, 2004.
Descripgéo: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagdo do médulo:

o Telefones

e Computadores (ecras, teclados e ratos)

e Laboratorios informéticos (un posto por estudante)
e |mpressoras

e Correio electronico: Outlook ou outro
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e Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
e Conexdo Internet

o Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

o Projector multimeios e tela de projeccédo

o Dicionérios (Francés -Portugués)
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UC HTR034022111Caracterizar os servicos de agenciamento de viagens animagao e transporte

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Caracterizaros servi¢os de agenciamento de viagens, animagao e transporte

turistico

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de descrever as caracteristicas dos
servicos de agenciamento de viagens, animagao e transporte turistico.

Cédigo | UC HTR034022111 Nivel do QNQP | 4
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Caracterizar 0s
diferentes tipos de
agéncias de
viagens.

a) ldentificacdo exacta dos diferentes tipos de agéncias
de viagens.

b) Identificagcdo exacta das classificagcdes para os
diferentes tipos de agéncias de viagens.

c) ldentificagéo das redes de fornecedores e de
distribuidores.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de
caracterizar os diferentes tipos de agéncias de viagens
através dum estudo de caso ou exame escrito segundo
os critérios estabelecidos.

2. Caracterizar os
diferentes tipos de
empresas de
animacao turistica.

a)ldentificacéo exacta dos diferentes tipos de empresas
de animagéo turistica.

b) Identificagcdo exacta das classificagcdes para os
diferentes tipos de empresas de animac&o turistica.

c) ldentificagdo das redes de fornecedores e de
distribuidores.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de
caracterizar os diferentes tipos de empresas de
animacaoturistica através dum estudo de caso ou
exame escrito segundo os critérios estabelecidos.

3. Caracterizar 0s
diferentes tipos de
empresas de

a) ldentificagdo exacta dos diferentes tipos de transporte
turistico.

b) ldentificacdo exacta das classificagbes para 0s
diferentes tipos de empresas de transporte turistico.

= Com a ajuda:

- de informacgéo
actualizada sobre o
exercicio da fungéo de
trabalho;

- de leis, de regulamentos,
de normas em vigor e de
qualquer documento de
referéncia relevante.

= Pela pesquisa através das
ferramentas de busca e da

Internet.

= Trabalho individual e em
equipa.

= Através dos soffware
bésicos.

= Aquando de situagdes que
envolvam a tomada de
decisdo em relagdo ao
inicio de um projecto
empresarial, comunitario
ou de uma escola-empresa.

= Em situagdes que envolvam

a participacdo na tomada

de decisdes estratégicas no

seio de uma organizagao
existente ou de uma nova
organizagao.

= Aquando de situacbes que
envolvam tomadas de

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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transporte turistico. | ¢) ldentificacdo das redes de fornecedores e de deciséo em relagéo a
distribuidores. estrutura de uma
Evidéncias Requeridas organizagao e as
operagdes quotidianas
Evidéncia escrita/prética: dessa organizagao.
= Durante as diferentes fases
= O formando deve demonstrar a capacidade de de desenvolvimento de uma
caracterizar os diferentes tipos de empresas de organizagao existente ou de
transporteturistico através dum estudo de caso ou uma nova organizagao.
exame escrito segundo os critérios estabelecidos. = De acordo com 0s
4. |dentificar as a) ldentificag&o dos principais regulamentos para o principios do
principais leis e licenciamento duma actividade comercial. desenvolvimento
regulamentos dos | b) Identificagdo dos principais regulamentos normativos | sustentavel.
servigos de para 0 exercicio duma actividade comercial.
agenciamento de Evidéncias Requeridas
viagens, animagao
e transporte Evidéncia escrita/pratica:
turistico.
= O formando deve demonstrar a capacidade de :
- colectar e preencher a documentagao necessaria para
0 licenciamento duma actividade comercial;
- identificar as principais leis e regulamentos dos
servigos de agenciamento de viagens, animagéo e
transporte turistico através dum projecto segundo ou
exame escrito os critérios estabelecidos.

Material necessario a realizagdo do médulo :

= | eis, regulamentos, formularios do ramo dos servigos de agenciamento de viagens, animagao e fransporte
turistico.

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= | aboratorios informaticos (un posto por estudante)

= |nternet

= |mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projec¢éo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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MO HTR034022111 Caracterizar os servicos de agenciamento de viagens animagao e transporte
INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas

O tempo total estimado para este modulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o formando adquira habilidades necessarias para descrever as
caracteristicas dos servigos de agenciamento de viagens, animag&o e transporte turistico.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Caracterizar os diferentes tipos de agéncias de viagens.

= Caracterizar os diferentes tipos de empresas de animagao turistica.

= Caracterizar os diferentes tipos de empresas de transporte turistico.

= |dentificar as principais leis e regulamentos dos servigos de agenciamento de viagens, animag&o e transporte
turistico.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
: . Comunicar eficazmente com
3-Nivel de Fornecer formagéo aos Siferentes actores d
desenvolvimento Acolherprofissionalmente a empregados - os diferentes actores do
Ao i - contexto de trabalho
da competéncia clientela
Acolher Utilizar Organizar e Comunicar
profissionalmente eficazmente | animar eficazmente
a clientela 0s actividades com 0s
Médulos instrumentos | de diferentes
de sensibilizacdo | actores do
comunicacdo | e de contexto de
e publicidade | formagédo trabalho

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Acolher profissionalmente a clientela.
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O mddulo Organizar e animar actividades de sensibilizagdo e de formagdo correspondente ao nivel 4 vai lhe
permitir, conjuntamente ao médulo Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagdo e publicidade, de
atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Fornecer formagao aos empregados.

Os acervos deste modulo serdo reinvestidos no moduloComunicar eficazmente com os diferentes actores do
contexto de trabalho.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes préaticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais' de um escritério do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Caracterizaros servigos de agenciamento de viagens, animagdo e
transporte turistico pode ser através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) ), ou
uma combinacao delas, que integram os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho:

= Comparagdo dos produtos e servigos propostos pelos diferentes tipos de agéncias de viagens/animagéo
turistica/transporte turistico para caracterizar o seu nivel de servico.

= |dentificar as principais leis e regulamentos do ramo do agéncias de viagens/animag&o turistica/transporte
turistico e liga-los aos diferentes departamentos ou servigos de um hotel.

= Etc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condi¢des de aplicagéo descritas no contexto de aplicagéo.
Resultado de Aprendizagem 1 — Caracterizar os diferentes tipos de agéncias de viagens.

O estudante devera caracterizar os diferentes tipos de agéncias de viagens e poder identificar os servigos por
elas prestados.

O estudante devera também identificar os fornecedores e distribuidores ligados ao um servigo oferecido (por
exemplo, a companhia de transporte terrestre, aéreo e maritimo, o fornecedor de seguros de viagens ou de
saude, efc.)

Resultado de Aprendizagem 2 — Caracterizar os diferentes tipos de empresas de animagao turistica.

O estudante devera caracterizar os diferentes tipos de empresas de animacao turistica e poder identificar os
servigos por elas prestados.

O estudante devera também identificar os fornecedores e distribuidores ligados ao um servigo oferecido (por
exemplo, a companhia de teatro, de danga, hoteis, agéncias de viagens, etc.).

Resultado de Aprendizagem 3 — Caracterizar os diferentes tipos de empresas de transporte turistico.

O estudante devera caracterizar os diferentes tipos de empresas de transporte turistico e poder identificar os
servigos por elas prestados.

14Refere-se asfuncdes de trabalho
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O estudante devera também identificar os fornecedores e distribuidores ligados ao um servigo oferecido (por
exemplo, a companhia de catering, o fornecedor de combustivel, de clientes, etc.)

Resultado de Aprendizagem 4 — Identificar as principais leis e regulamentos dos servigos de
agenciamento de viagens, animagao e transporte turistico.

O estudante devera identificar as principais leis e regulamentos para o licenciamento duma actividade comercial
do ramo das agéncias de viagens/animag&o turistica/transporte turistico assim como os principais regulamentos
normativos para o exercicio duma actividade comercial.

Entre as leis e regulamentos mais importantes devera conhecer:

o leis de desenvolvimento sustentavel;

o licengas necessarias;

. higiene e seguranga alimentar;

. principais aspectos das normas de trabalho;
o principais leis e regulamentos em vigor;

. seguros de responsabilidade civil.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagbes sobre as condigdes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e oufras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste modulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizacdo de actividades praticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do modulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.
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As sessbes podem ter duracédo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necesséria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando néo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliagéo final o professor verificara a capacidade do estudante para :
= descrever as caracteristicas dos servigos de agenciamento de viagens, animacg&o e transporte turistico.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= gxames escritos;

= seminarios (apressentagdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= gstudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a
aprovacao pelaANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicao: 2 &d.
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Editor: Montreal : Cheneliere/McGraw-Hill, c2000.
Descripgéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348
ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

e Leis, regulamentos, formularios do ramo dos servigos de agenciamento de viagens, animagéo e
transporte turistico.

e Computadores (ecras, teclados e ratos)

e Laboratorios informaticos (un posto por estudante)

e Internet

e Impressoras

e Correio electrénico: Outlook ou outro

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

e (Calculadora

e Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

e Projector multimeios e tela de projeccao

¢ Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034023111 Caracterizar os diferentes tipos de alojamento e restauracao
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade

o Caracterizar o ramo do alojamento e da restauragao e bebidas
de Competéncia

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de caracterizar os diferentes tipos de
alojamento e restaura¢do assim como as principais leis e regulamentos do ramo.

Cédigo | UC HTR034023111 Nivel do QNQP | 4
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Caracterizar 0s
diferentes tipos de
alojamento.

a) ldentificacdo exacta dos diferentes tipos de
alojamento.
b) Identificagcdo exacta das classificagcdes para os
diferentes tipos de alojamento.
c) ldentificagéo das redes de fornecedores e de
distribuidores.

EvidénciasRequeridas

Evidéncia escrita/prética:

= O formando deve demonstrar a capacidade de
caracterizar os diferentes tipos de alojamento através
dum estudo de caso ou exame escrito segundo 0s
critérios estabelecidos.

2. Caracterizar os
diferentes tipos de
estabelecimentos

de restauragéo e

bebidas.

a) ldentificagdo exacta dos diferentes tipos de
estabelecimentos de restauracao e bebidas.

b) Identificagcdo exacta das classificagcdes para os
diferentes tipos de estabelecimentos de restauragéo
e bebidas.

c) ldentificagdo das redes de fornecedores e de
distribuidores.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de
caracterizar os diferentes tipos de estabelecimentos de
restauragdo e bebidas através dum estudo de caso ou
exame escrito segundo os critérios estabelecidos.

3. Identificar as
principais leis e
regulamentos do

c) ldentificagdo dos principais regulamentos para o
licenciamento duma actividade comercial.
d) Identificag&o dos principais regulamentos normativos

= Com a ajuda:

- de informacgéo
actualizada sobre o
exercicio da fungéo de
trabalho;

- de leis, de regulamentos,
de normas em vigor e de
qualquer documento de
referéncia relevante.

= Pela pesquisa através das
ferramentas de busca e da

Internet.

= Trabalho individual e em
equipa.

= Através dos soffware
bésicos.

= Aquando de situagdes que
envolvam a tomada de
decisdo em relagdo ao
inicio de um projecto
empresarial, comunitario
ou de uma escola-empresa.

= Em situagdes que envolvam

a participacdo na tomada

de decisdes estratégicas no

seio de uma organizagao
existente ou de uma nova
organizagéo.

= Aquando de situacbes que
envolvam tomadas de

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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ramo do alojamento para o exercicio duma actividade comercial. deciséo em relagéo a
e da restauragéo e Evidéncias Requeridas estrutura de uma
bebidas. organizagao e as
Evidéncia escrita/prética: operagdes quotidianas
dessa organizagéo.
= O formando deve demonstrar a capacidade de : = Durante as diferentes fases
- colectar e preencher a documentagao necesséria para| de desenvolvimento de uma
o licenciamento duma actividade comercial; organizagdo existente ou de
- identificar as principais leis e regulamentos do ramo uma nova organizacao.
do alojamento e da restauracéo e bebidas através = De acordo com 0s
dum projecto segundo ou exame escrito 0s critérios principios do
estabelecidos. desenvolvimento
sustentavel.

Material necessario a realizagdo do médulo :

= |_eis, regulamentos, formularios do ramo do alojamento e da restauragéo e bebidas.
= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= Laboratorios informaticos (un posto por estudante)

= |nternet

= [mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projecgéo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034023111 Caracterizar os diferentes tipos de alojamento e restauracao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 60 horas
O tempo total estimado para este modulo é de 60 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho

individual.
Justificagao do médulo:

Pretende-se com este mddulo que o formando adquira habilidades necessarias para descrever as
caracteristicas dos servigos de agenciamento de viagens, animag&o e transporte turistico.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:

= Caracterizar os diferentes tipos de agéncias de viagens.

= Caracterizar os diferentes tipos de empresas de animagao turistica.

= Caracterizar os diferentes tipos de empresas de transporte turistico.

= |dentificar as principais leis e regulamentos dos servigos de agenciamento de viagens, animag&o e transporte
turistico.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
: . Comunicar eficazmente com
3-Nivel de Fornecer formagéo aos Siferentes actores d
desenvolvimento Acolherprofissionalmente a empregados - os diferentes actores do
Ao i - contexto de trabalho
da competéncia clientela
Acolher Utilizar Organizar e Comunicar
profissionalmente eficazmente | animar eficazmente
a clientela 0s actividades com 0s
Médulos instrumentos | de diferentes
de sensibilizacdo | actores do
comunicacdo | e de contexto de
e publicidade | formagédo trabalho

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de desenvolvimento da competéncia Acolher profissionalmente a clientela.
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O mddulo Organizar e animar actividades de sensibilizagdo e de formagdo correspondente ao nivel 4 vai lhe
permitir, conjuntamente ao médulo Utilizar eficazmente os instrumentos de comunicagdo e publicidade, de
atingir o nivel de desenvolvimento da competéncia Fornecer formagao aos empregados.

Os acervos deste modulo serdo reinvestidos no moduloComunicar eficazmente com os diferentes actores do
contexto de trabalho.

Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes préaticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais'® de um escritdrio do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Caracterizaros servigos de agenciamento de viagens, animagdo e
transporte turistico pode ser através duma das seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) ), ou
uma combinacao delas, que integram os resultados de aprendizagem e os respectivos critérios de desempenho:

= Comparagdo dos produtos e servigos propostos pelos diferentes tipos de agéncias de viagens/animagéo
turistica/transporte turistico para caracterizar o seu nivel de servico.

= |dentificar as principais leis e regulamentos do ramo do agéncias de viagens/animagao turistica/transporte
turistico e liga-los aos diferentes departamentos ou servigos de um hotel.

= Etc.

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado tera de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condi¢des de aplicagéo descritas no contexto de aplicagéo.
Resultado de Aprendizagem 1 — Caracterizar os diferentes tipos de agéncias de viagens.

O estudante devera caracterizar os diferentes tipos de agéncias de viagens e poder identificar os servigos por
elas prestados.

O estudante devera também identificar os fornecedores e distribuidores ligados ao um servigo oferecido (por
exemplo, a companhia de transporte terrestre, aéreo e maritimo, o fornecedor de seguros de viagens ou de
saude, efc.)

Resultado de Aprendizagem 2 — Caracterizar os diferentes tipos de empresas de animagao turistica.

O estudante devera caracterizar os diferentes tipos de empresas de animacao turistica e poder identificar os
servigos por elas prestados.

O estudante devera também identificar os fornecedores e distribuidores ligados ao um servigo oferecido (por
exemplo, a companhia de teatro, de danga, hoteis, agéncias de viagens, etc.).

Resultado de Aprendizagem 3 — Caracterizar os diferentes tipos de empresas de transporte turistico.

O estudante devera caracterizar os diferentes tipos de empresas de transporte turistico e poder identificar os
servigos por elas prestados.

15Refere-se asfungdes de trabalho
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O estudante devera também identificar os fornecedores e distribuidores ligados ao um servigo oferecido (por
exemplo, a companhia de catering, o fornecedor de combustivel, de clientes, etc.)

Resultado de Aprendizagem 4 — Identificar as principais leis e regulamentos dos servigos de
agenciamento de viagens, animagao e transporte turistico.

O estudante devera identificar as principais leis e regulamentos para o licenciamento duma actividade comercial
do ramo das agéncias de viagens/animagao turistica/transporte turistico assim como os principais regulamentos
normativos para o exercicio duma actividade comercial.

Entre as leis e regulamentos mais importantes devera conhecer:

= leis de desenvolvimento sustentavel;

= licencas necessarias;

= higiene e seguranca alimentar;

= principais aspectos das normas de trabalho;
= principais leis e regulamentos em vigor;

= seguros de responsabilidade civil.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagbes sobre as condicbes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliagao.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e oufras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades praticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do modulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.
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As sessbes podem ter duracédo varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessdes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasibes ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagao necesséria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.

No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica o minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando néo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avaliagéo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= descrever as caracteristicas dos servigos de agenciamento de viagens, animacg&o e transporte turistico.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,
sugerindo-se:

= gxames escritos;

= seminarios (apressentacdes orais);
= actividades contextualizadas;

= trabalhos praticos;

= gstudos de caso;

= projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a
aprovacao pelaANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour
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Edicao: 22 éd.
Editor: Montreal : Cheneliere/McGraw-Hill, c2000.
Descripcéo: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm
Notas: Index: p. 344-348
ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

e Leis, regulamentos, formularios do ramo dos servigos de agenciamento de viagens, animagéo e
transporte turistico.

e Computadores (ecras, teclados e ratos)

e Laboratorios informaticos (un posto por estudante)

e Internet

e Impressoras

e Correio electrénico: Outlook ou outro

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

e (Calculadora

e Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

e Projector multimeios e tela de projeccéo

¢ Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034024111P6r em pratica os acervos de formagao
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade

Y Por em préatica os acervos de formagao (Estagio pratico supervisado)

Descrigdo da Unidade de Competéncia:

No final desta unidade de competéncia, o formando devera ser capaz de pdr em pratica os acervos da
formagao e mostrar uma atitude profissional afim de reforgar a integragéo dos acervos num estabelecimento
ou uma empresa de caracter turistico.

Coédigo | UC HTR034024111 Nivel do QNQP | 4
Campo | Hotelaria e Turismo Sub-campo 03 Turismo
Data de Registo Data de Revisao do Registo
EIement?s (,je Critérios de Desempenho Cont.exto~de
Competéncia Aplicagao
1. Elaborar  |a) Estabelecimento dos objectivos do estagio. » Em interacgéo com
um projecto | b) Selecgéo dos recursos necessarios para a realizagéo do estagio. clientela nacional e
de estagio. c) Apresentacgéo do projecto de estagio ao supervisor. estrangeira em
d) Preparagéo a redacgao do relatério do estagio. lingua materna,
portugués, e
Evidéncias Requeridas segunda lingua
(inglés).
Evidéncia escrita/prética: = Em relagéo com o
pessoal da
= O formando deve demonstrar a capacidade de elaborar um projecto _organiza}géo e
de estagiosegundo os critérios estabelecidos. intervenientes.
2. Mostrar a) Respeito das politicas da organizagao. - Recurso,s.
uma atitude  |a) Manifestagéo de cortesia e civismo. Neces’sanos:
profissional. b) Cumprimento dos horarios de trabalho = Atraves de um
c) Cumprimento das regras de etiqueta e compostura mais importantes. | 0rganigrama com a
d) Demonstragdo de abertura a novas situagdes. descricéo das
e) Utilizagao com zelo dos materiais de apoio. tarefas a efectuar.
= Segundo as
Evidéncias Requeridas politicas da
organizagao e sob
Evidéncia prética: SUpervisao.
= De acordo com 0s
= O formando deve demonstrar a capacidade de mostrar uma actitude principios QO
profissional durante a realizagéo do estagio. desenvolvimento
3. Redigirum [a) Avaliagéo do cumprimento dos objectivos. sustentavel.
relatériode  |b) Identificagdo dos acervos de formagao utilizados durante o estagio.
estagio. c) Andlise dos acervos do estagio.
d) Auto-avaliagdo das préacticas profissionais adquiridas duranto o
estagio.
e) Reconhecimento das limitagbes e dificultades durante a realizagao
do estagio.
f) Utilizagdo eficaz dos materiais de apoio.
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Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

= O formando deve demonstrar a capacidade de redigir um relatério de
estagio de nivel profissional segundo os critérios estabelecidos.

Material necessario a realizagdo do médulo :

= Computadores (ecras, teclados e ratos)

= L aboratorios informaticos (un posto por estudante)

= [mpressoras

= Correio electronico: Outlook ou outro

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

= Conexdo Internet

= Calculadora

= Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

= Projector multimeios e tela de projec¢éo

= Dicionarios (Inglés-Portugués)
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UC HTR034024111 Por em pratica os acervos de formagao

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

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

Numero de horas normativas: 160 horas

O tempo total estimado para este mddulo é de 160 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho
individual.

Justificagao do médulo:

Pretende-se com este médulo que o formando adquira habilidades necessarias para pér em pratica os acervos
da formacg&o e mostrar uma atitude profissional afim de reforgar a integragao dos acervos num estabelecimento
ou uma empresa de caracter turistico.

Ao completar este mddulo o formando estard apto a:
= Elaborar um projecto de estagio.

= Mostrar uma atitude profissional.

= Redigir um relatério de estagio.

Combinagao deste médulo com outros médulos

Este modulo faz parte da sequéncia indicada no seguinte quadro:

Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Caracterizar diferentes Pér em pratica os Inserir-se no meio
— ~ —
contextos de trabalho acervos de formagéo profissional
Confirmar a sua | Consolidar a sua Por em pratica Inserir-se no
escolha escolha profissional os acervos de meio
Avaliagdo | profissional ] formagéo ] profissional
Integrada (Estagio pratico (Estagio
supervisado) profissional)

No decurso do nivel 3 o estudante adquiriu a pratica e conhecimentos anteriores satisfatorios correspondentes
ao nivel de avaliagdo Integrada Caracterizar diferentes contextos de trabalho.

O médulo Pér em prética os acervos de formagao (Estagio pratico supervisado) correspondente ao nivel 4 vai
lhe permitir de atingir o nivel de deavaliagéo Integrada Por em pratica os acervos de formag&o.

Os acervos deste mdédulo serdo reinvestidos nos moédulosdo nivel 5.
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Orientag6es sobre o contetido e contexto de aprendizagem

O conteudo e contexto de aprendizagem deve privilegiar situagdes praticas nas quais o estudante devera ter a
oportunidade de estar em contacto com as fungdes profissionais'® de uma organizagéo do dominio do turismo.

Uma forma de atingir a competéncia Por em pratica os acervos de formagéo pode ser através duma das
seguintes actividadesde aprendizagem (ou outra similar) que integram o perfil do estagiario que atingiu ao final
do nivel 4 os niveis de competéncia seguintes:

. Apoiar a gestao das operagdes turisticas

. Aplicar solugdes préaticas a problemas simples de desenvolvimento sustentavel
o Fornecer formagéo aos empregados.

. Promover local e no estrangeiro os destinos turisticos de Mogambique

. Descrever 0s ecossistemas terrestres e aquaticos de Mogambique

. Interagir com a clientela em francés.

o Aplicar técnicas de animacéao

o |dentificar as possibilidades de empreendedorismo no sector turistico

Uma vez no mercado de trabalho, o diplomado teré de aplicar os acervos dos resultados de aprendizagem nas
condicbes de aplicacdo descritas no contexto de aplicagéo.

Resultado de Aprendizagem 1 — Elaborar um projecto de estagio.

O estudante devera elaborar um projecto de estagio (que deve conter o publico alvo, a descricdo do local de
estagio, o orcamento, o cronograma, o procedimento de avaliagdodasactividades, etc.) tendo en conta o tipo de
organizagao e as suas necessidades incluindo os recursos necessarios (humanos, materiais € financeiros) para
a realizagao do estagio. Antes de passar a etapa seguinte de preparacédo a redacgao do relatério do estagio, o
estudante devera apressentar o projecto de estagio ao supervisor (professor € empregador) e obter a sua
autorizagao.

Durante o desenho do projecto o estudante devera preparar um portfolio conforme as normas da industria, por
exemplo: CV, carta de apresentacao, carta de agradecimento, etc.

Resultado de Aprendizagem 2 — Mostrar uma atitude profissional.

No local do estagio, o estudante devera respeitar as politicas da organizacdo, manifestar cortesia e civismo e
cumprir com os horarios de trabalho (incluindo a pontualidade), bem como utilizar com zelo todos os materiais
de apoio e equipamentos disponibilizados.

No quotidiano o estudante devera cumprir com as regras de etiqueta e compostura mais importantes e
demonstrar abertura a novas situagoes.

Resultado de Aprendizagem 3 — Redigir um relatério de estagio.

Afim de colectar as informagOes necessarias a redaccdo do relatério, o estudante devera ter um diario do
estagio que apressentara regularmente ao supervisor do estdgio. Entenda-se por diario de estagio o

16Refere-se asfungdes de trabalho
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documenhto onde o estudante fara anotagdo das actividades quotidianas assim como de toda situagdo que
ajudara ao supervisor do estagio a avaliar a sua prestagéo.

O relatério compreendera a avaliagdo do cumprimento dos objectivos, a identificagdo dos acervos de formagao
utilizados durante o estagio, a andlise dos acervos do estagio, a auto-avaliagcdo das préacticas profissionais
adquiridas duranto o estagio, o reconhecimento das limitacdes e dificultades durante a realizagao do estagio e a
utilizagéo dos materiais de apoio.

NB: Os materiais e ferramentas podem variar dum projeto a outro.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O contexto de aplicagdo da indicagbes sobre as condicbes em as quais o estudante deve ser colocado no
momento da avaliag&o.
O ensino e a aprendizagem neste médulo devem ser activos e centrados no formando.

O formando deve ter a oportunidade de conceber, planificar e tomar decisdes por ele proprio, mostrar iniciativa,
independéncia e saber trabalhar cooperativamente em grupo.

As actividades de avaliagdo escolhidas (algumas em pequenos grupos e outras com toda a classe) devem
assegurar que o formando tenha uma compreensao clara da natureza e objectivo do trabalho.

Estas actividades devem providenciar oportunidades de utilizar os acervos do modulopara objectivos reais
(actividades contextualizadas) e podem ser parte de projectos ou exercicios praticos deste médulo ou retirados
de actividades de outros mddulos vocacionais ou contextos sociais.

Os grupos devem ser suficientemente pequenos para permitir a realizagdo de actividades praticas e permitir que
o formando seja implicado nas actividades que desafiam as suas capacidades e oferecem tanto a ocasido de
éxito como o risco de erro.

Recomenda-se que o horario do modulo seja organizado em blocos com tempo suficiente para permitir que os
formandos se engajem em combinagdes realisticas (sobretudo se devem trabalhar no laboratério informatico).
Também é recomendado ter ao menos dos dias de uma sess&o a outra para permitir que o formando tenha o
tempo de preparacdo das actividades e tarefas requeridas assim como de estudo suficientes.

As ocasides de refazer, rever, e avaliar seja aos pares, seja pelo formador, devem ser vistas como uma
caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Os planos analiticos e de aulas devem ser desenhados no sentido de engajar o formando num uso variado e
objectivado de habilidades de uma empresa turistica.

As sessdes podem ter durag@o varidvel e podem permitir diferentes abordagens de ensino e aprendizagem.
Recomenda-se que estas sessbes sejam negociadas, concebidas e planificadas numa forma em que as
evidéncias requeridas pela avaliagdo sejam geradas no decurso do trabalho normal e ndo durante um exercicio
separado e individualizado.

O trabalho de grupo deve ser incentivado, porque fornece ocasides ao formando de praticar e ganhar
experiéncia pratica da cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais.
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No entanto, o trabalho completado pelo formando como membro do grupo ou num projecto de grupo deve ser
realizado sem a ajuda de outros membros do grupo, quando este mesmo trabalho apresentado como uma prova
na avaliagdo sumativa do formando.

O formador deve distinguir os diferentes papéis da avaliagdo formativa e sumativa. Na formativa, toda a ajuda e
apoio pedidos pelo formando pode legitimamente ser dada pelo formador.

As tarefas que véo fazer parte das provas para a avaliagdo sumativa devem ser completadas pelo formando
sem ajuda. No entanto, deveria ser aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para um erro geral
relativo a um critério de desempenho especifico ou de reorientar o formando durante a realizagéo da tarefa.

Métodos e instrumentos de avaliagao

A determinagdo de um desempenho significativo (Evidéncias requeridas) para cada resultado de aprendizagem
indica 0 minimo exigido para realizar o objectivo da avaliagdo sumativa. No entanto, 0 numero de actividades
realizadas pelo formando ndo deveria ser limitado aos especificados.

Aquando da avalia¢éo final o professor verificara a capacidade do estudante para :

= pOr em pratica os acervos da formagdo e mostrar uma atitude profissional afim de reforgar a integracéo dos
acervos num estabelecimento ou uma empresa de caracter turistico.

Para esse efeito, os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem mais adequados,

sugerindo-se:

. exames escritos;

° seminarios (apressentagdes orais);
. actividades contextualizadas;

. trabalhos praticos;

. estudos de caso;

° projectos.

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 ocorrer modificagéo, ela ndo deve
diluir a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a
aprovacao pelo ANEP.

Referéncias

= Autor: Dufour, Héléne, 1944-
Titulo: Introduction aux communications d'affaires / Héléne Dufour

Edicdo: 22 éd.
Editor: Montreal : Cheneliére/McGraw-Hill, c2000.
Descripgao: ix, 348 p. : ill., carta, fig., tabl. ; 26 cm

Notas: Index: p. 344-348
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ISBN: 2894613407

= Autor: Gagnon, Maryse, 1975-
Farley-Chevrier, Francis, 1973-

Titulo: Guide de la recherchedocumentaire / MaryseGagnon, Francis Farley-Chevrier
Editor: Montreal: Presses de I'Université de Montréal, 2004.
Descrip¢do: 110 p. : ill.
Notas: Bibliogr.: p. 109-110
ISBN: 2760619567
Material necessario a realizagao do médulo:

e Computadores (ecras, teclados e ratos)

e Laboratorios informaticos (un posto por estudante)

e Impressoras

e Correio electronico: Outlook ou outro

e Pacote Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Acces)
e Conexdo Internet

e Calculadora

e Papéis, lapis, canetas, marcadores fluorescentes

e Projector multimeios e tela de projeccao

e Dicionarios (Inglés-Portugués)
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