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1. Organizacao do Referencial de Formacao

1.1 Condicao de acesso: Inferiores ao 6° ano de escolaridade

T1 - Formagao Sociocultural (894 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa

DACEF001S01 Lingua Portuguesa 288 0

DACEFOA1S01 Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/Al

DACEF0A2S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2

DACEFOB1S01 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1

DACEFPL2S01 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos

DACEFPL1S01 Lingua Gestual Portuguesa (PL1)

DACEF005S01 Lingua Estrangeira Inglés 96 O
DACEF004S01 Lingua Estrangeira Francés 96 O
DACEF002S01 Lingua Estrangeira Alemao 96 O
DACEF003S01 Lingua Estrangeira Espanhol 96 O
DACEF007S01 Cidadania e Mundo Atual 192 O
DACEF006S01 Tecnologias de Informagao e Comunicacao 96 O
DACEF009S01 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 O
DACEF010S01 Educacdo Fisica 192 O

T1 - Formagao Cientifica (288 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C01 Matematica Aplicada 190 O
DACEF014C01 Ciéncias Basicas 98 O
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1.2 Condigao de acesso: Com o 6° ano de escolaridade, 7° ou frequéncia do 8° ano.
Com capitalizacoes de 1/3 da totalidade das unidades que constituem o plano
curricular do 3.° ciclo do ensino basico recorrente

T2 - Formagao Sociocultural (798 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa

DACEF001S02 Lingua Portuguesa 192

DACEFOA1S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l

DACEF0A2S02 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdao/A2

DACEFOB1S02 Portugués Lingua Ndao Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1

DACEFPL2S02 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos

DACEFPL1S02 Lingua Gestual Portuguesa (PL1)

DACEF005S12 Lingua Estrangeira Inglés 192 O
DACEF004S22 Lingua Estrangeira Francés 192 O
DACEF002S02 Lingua Estrangeira Alemé&o 192 0
DACEF003S22 Lingua Estrangeira Espanhol 192 a
DACEF007S02 Cidadania e Mundo Atual 192 g
DACEF006S02 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 96 O
DACEF009S02 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 0
DACEF010S02 Educacao Fisica 96 O

T2 - Formagao Cientifica (333 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C02 Matematica Aplicada 210 O
DACEF005C22 Lingua Estrangeira Inglés 123 O
DACEF004C12 Lingua Estrangeira Francés 123 O
DACEF002C02 Lingua Estrangeira Alemao 123
DACEF003C12 Lingua Estrangeira Espanhol 123
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1.3 Condicao de acesso: Com o 8° ano de escolaridade ou frequéncia, sem
aprovacao, do 9° ano de escolaridade. Com capitalizacoes de 2/3 da totalidade das
unidades que constituem o plano curricular do 3.9 ciclo do ensino basico recorrente

T3 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Cédigo Disciplina Horas Programa

DACEF001S03 Lingua Portuguesa 45

DACEFOA1S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l

DACEF0A2S03 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdo/A2

DACEFOB1S03 Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1

DACEFPL2S03 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos

DACEFPL1S03 Lingua Gestual Portuguesa (PL1)

DACEF005S23 Lingua Estrangeira Inglés 45 O
DACEF004S23 Lingua Estrangeira Francés 45 O
DACEF002S23 Lingua Estrangeira Alemé&o 45 0
DACEF003S13 Lingua Estrangeira Espanhol 45 O
DACEF007S03 Cidadania e Mundo Atual 21 g
DACEF006S03 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 21 O
DACEF009S03 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 0
DACEF010S03 Educacao Fisica 30 O

T3 - Formagao Cientifica (66 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C03 Matematica Aplicada 45 O
DACEF005C13 Lingua Estrangeira Inglés 21 O
DACEF004C13 Lingua Estrangeira Francés 21 O
DACEF002C13 Lingua Estrangeira Alemao 21
DACEF003C13 Lingua Estrangeira Espanhol 21
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1.4 Condicao de acesso: Titulares do 9° ano de escolaridade, ou com frequéncia do

nivel secundario com uma ou mais retencoes, sem o concluir

T4 - Formagao Sociocultural (192 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF025S04 Portugués 45 O
DACEF0A1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A1l
DACEF0A2S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Iniciacdao/A2
DACEF0B1S04 Portugués Lingua Ndo Materna (PLNM) - Nivel Intermédio/B1
DACEFPL2S04 Portugués Lingua Segunda (PL2) para Alunos Surdos
DACEFPL1S04 Lingua Gestual Portuguesa (PL1)

DACEF005S14 Lingua Estrangeira Inglés 45 O
DACEF004S14 Lingua Estrangeira Francés 45
DACEF002S14 Lingua Estrangeira Alemao 45 0
DACEF003S14 Lingua Estrangeira Espanhol 45 0
DACEF008S04 Cidadania e Sociedade 21 g
DACEF006S04 Tecnologias de Informagao e Comunicagdo 21
DACEF009S04 Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho 30 0
DACEF010S04 Educacao Fisica 30 O
T4 - Formagao Cientifica (90 horas)

Codigo Disciplina Horas Programa
DACEF024C04 Matematica Aplicada 45 0
DACEF005C24 Lingua Estrangeira Inglés 45 g
DACEF004C24 Lingua Estrangeira Francés 45
DACEF003C24 Lingua Estrangeira Espanhol 45
DACEF002C24 Lingua Estrangeira Alemado 45

Total de Pontos de Crédito da Formagao de Base: 50
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Ly . L. Pontos de
1
Cadigo No UFCD obrigatérias Horas crédito

2731 1 Higiene e seguranca alimentar na 25 2,25
restauragao

8211 2 Higiene e seguranga no trabalho na 25 2,25
restauragao

8218 3 Llngl,la inglesa - informacao turistica da 25 2,25
regiao

8212 4 Oper_'agoes de calculo e unidades de 25 2,25
medida

8213 5 Conduta profissional na restauragao 25 2,25

8259 6 Principios de nutricdo e dietética 25 2,25

2297 7 Turisn_10 Inclusivo - oportunidades e 25 2,25
desafios

7298 8 Turismo inclusivo na restauracao 25 2,25

3299 9 Cozinha - organizacao e funcionamento 50 4,50

3334 10 Requisigoes, contr_olo de custos e 25 2,25
faturacao de servigos

8260 11 Comunicagao, vendas e reclamagdes na 50 4,50
restauragao

3337 12 Servigo de vinhos 25 2,25

8261 13 Lingua inglesa - servico de 25 2,25
restaurante/bar

8262 14 Servig_o deN restaura_nte/bar - 50 4,50
organizacao e funcionamento

8263 15 Servigo de restaurante/bar - mise-en- 25 2,25
place

8264 16 S,erv_igo de restaurante/bar - normas 50 4,50
técnicas e protocolo

8265 17 Servigo~de restaurante - preparacgao e 50 4,50
execucao

3368 18 Preparacdo e servico de bebidas simples 25 2,25

8266 19 Preparacgao e servigo de bebidas 50 4,50
compostas

8267 20 Aperitivos soélidos e produtos de 25 2,25

cafetaria
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Formagao Tecnoldgica

Cédigo ! No UFCD obrigatérias Horas Pz:zzft:e
8268 21 Refeigbes ligeiras 25 2,25
8269 22 ConfegBes elementares de sala 25 2,25
8270 23 Técnicas elementares de arte ciséria 25 2,25
3353 24 Servico de pequenos-almocos 25 2,25
8271 25 Sg;\gg%ge restaurante/bar - servigos 50 4,50

Total da carga horaria e de pontos de crédito: 800 72,00

Para obter a qualificagdo de Empregado/a de Restaurante/Bar, para além das UFCD
obrigatdrias, terdo também de ser realizadas 75 horas das UFCD opcionais (25
horas da Area A de UFCD e 25 horas da Area B de UFCD e 25 horas da Area C de UFCD)

UFCD opcionais

Area A
Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

8219 1 Llngua_francesa - informacao turistica 25 2,25
da regiao

8220 2 ngNua italiana - informacao turistica da 25 225
regiao

8221 3 L|ng~ua alema - informacao turistica da 25 2,25
regiao

8222 4 Llngua_fspanhola - informacgao turistica 25 2,25
da regiao

8223 5 Llnguamholandesa - informagao turistica 25 2,25
da regiao

8224 6 Lingua finlandesa - informacao turistica 25 2,25

da regiao
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Codigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

8225 7 ngu_a norueguesa - informacao 25 2,25
turistica da regiao

8226 8 Llngya sueca - informacgao turistica da 25 2,25
regiao

8227 9 nguamchinesa - informacao turistica 25 2,25
da regiao

8726 10 Lln(_'._]l,la russa - informacgao turistica da 25 2,25
regiao

Area B
Caodigo No UFCD Horas PonFo_s de
crédito

8272 1 Lingua francesa - servigo de 25 2,25
restaurante/bar

8273 2 Lingua italiana - servigo de 25 2,25
restaurante/bar

8274 3 Lingua alema - servico de 25 225
restaurante/bar

8275 4 Lingua espanhola - servico de 25 2,25
restaurante/bar

8276 5 Lingua holandesa - servigo de 25 2,25
restaurante/bar

8277 6 Lingua finlandesa - servigo de 25 2,25
restaurante/bar

8278 2 Lingua norueguesa - servigo de 25 225
restaurante/bar

8279 8 Lingua sueca - servico de 25 2,25
restaurante/bar

8280 9 Lingua chinesa - servigo de 25 2,25
restaurante/bar

8728 10 Lingua russa - servico de 25 2,25

restaurante/bar

Area C
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Caodigo No UFCD Horas Ponfo_s de
crédito
Cédigo No UFCD Horas Pontos de
crédito

Preparacao e servico de bebidas

8281 1 compostas - short, medium, long e 50 4,50
fancy drinks

8282 5 Flair Bgr‘cender - animagao, exibicao e 25 2,25
espetaculo

1122 3 NocOes e normas da qualidade 25 2,25
Sistema HACCP (Hazard Analysis and

3297 4 Critical Control Points) 25 2,25
Presunto e paleta - racas e

9941 5 qualificagdes portuguesas, espanholas 25 2,25
e do mundo

9942 6 Presunto e paleta - corte, erova, 50 4,50
empratamento e conservagao

7852 7 Pgrﬁl e p_otencial do em_preendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 8 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 9 Plgno de pggocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 10 Plano de negocr:io. - criagzzlo_ de 50 4,50
pequenos e medios negocios

8598 11 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 12 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 13 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

10526 14 Literacia digital - iniciacdo 25 2,25

10746 15 Seguranga e Saude no Trabalho - 25 2,25
situagdes epidemicas/pandemicas

10759 16 Teletrabalho 25 2,25
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Total da carga horaria e de pontos de crédito da Formacao

Tecnologica: 875 78,75
Tipologia Formacgdo em Contexto de Trabalho Horas Pg:;::istge
T1 O estagio em contexto de trabalho visa a aquisicdo e o
T2 desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e 210 10
T3 organizacionais relevantes para a qualificacdo profissional a

T4 adquirir.

1 Os cédigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis
entre referenciais de formacgao.

2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta
Duracao (UFCD)

2.1. Formacgao Tecnoldogica

7731 Higiene e seguranca alimentar na restauracgao 25 horas

1. Identificar procedimentos de prevengdo e controlo dos microrganismos na produgao e
confecdao alimentar.

2. Identificar as normas e procedimentos de higiene no manuseamento e manipulagdo
dos alimentos - nomeadamente, na preparagdo, confegdo/processamento,
conservagdo e distribuigdo.

Objetivos 3. Identificar as normas de conservagao no armazenamento dos alimentos.

4. Reconhecer a importancia da limpeza e desinfegdo dos alimentos,
utensilios/equipamentos e instalagdes, de acordo com as normas higiene e seguranca
alimentar.

5. Reconhecer a importancia da aplicagdo de procedimentos de um sistema preventivo
de segurancga alimentar.

Conteudos
1. Nogdes de microbiologia dos alimentos
1.1. Microrganismos - definicdo e agdo

1.2. Influéncia dos microrganismos nos produtos alimentares
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1.3. Fatores intrinsecos de desenvolvimento
1.4. Fatores extrinsecos de desenvolvimento
1.5. Deterioragdo e conservagao dos produtos alimentares
1.6. Bactérias agentes de toxinfecgdes alimentares
2. NogOes de higiene
3. Procedimentos de manipulagdo de alimentos
3.1. Preparagao
3.2. Confegdo/processamento
3.3. Conservagao

3.4. Distribuicdo

4. Contaminagdo dos alimentos
5. Conservagdo e armazenamento de géneros alimenticios
6. Nogdes de limpeza e desinfegao
7. Introducdo a aplicacdo de procedimentos de um sistema preventivo, que garanta a seguranca dos alimentos
7.1. Regulamentagdo em vigor
7.2. Introdugao
7.3. Principios e conceitos
7.4. Terminologia
7.5. Etapas de aplicagdo do sistema
Higiene e segurancga no trabalho na restauracao 25 horas
1. Identificar as normas e procedimentos de seguranga na restauracgao.
2. Aplicar as normas de higiene pessoal, dos espacgos, das instalagdes e dos
equipamentos.
Objetivos 3. Reconhecer a importancia das normas de salde no exercicio das profissdes da
restauracgao.
4. Aplicar procedimentos de prevengdo e controlo de acidentes e riscos em contexto
profissional.
Conteudos

1. Normas de segurancga e higiene na restauragao
1.1. Sinalizagdo de segurancga das instalagbes e equipamentos
1.2. Manuseamento de equipamentos
1.3. Normas de higiene pessoal, dos espagos, das instalagdes e dos equipamentos
1.4. Protegao coletiva e individual
1.5. Uniformes
1.6. Produtos perigosos (rotulagem, armazenagem e manuseamento)
2. Condigbes de saude dos profissionais da restauracgédo
3. Tipos de risco e seu controlo
3.1. Incéndios
3.2. Riscos elétricos

3.3. Trabalho com maquinas e equipamentos
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4.

5.

CATALOGO

QUALIFICACOES

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Movimentagdo manual e mecénica de cargas

Organizagcao e dimensionamento do posto de trabalho

Posturas no trabalho
Iluminagdao
Atmosferas perigosas

Ruido

Gestdo do risco

4.1. Consequéncias dos acidentes de trabalho

4.2.

Avaliagao do risco profissional

Procedimentos de emergéncia e risco

5.1.

5.2.

Objetivos

8218

Técnicas de atuagdo e orientagdo

Caixa de primeiros socorros

Lingua inglesa - informacao turistica da regiao

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em inglés, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas do

quotidiano.

2. Interagir e comunicar em inglés, a nivel do utilizador elementar.

3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador

elementar.

Conteldos

1. Funcionamento da lingua inglesa

2.

3.

1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica

1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica

1.3.

Adequacgdo discursiva

Fungdes da linguagem

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

Comparar e contrastar

Quvir e exprimir opinides

Sugerir

Descrever

Perguntar e exprimir preferéncias
Aconselhar

Apresentar

Pedir autorizacao

Descricdo e identificagao

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Patrimdnio geografico e cultural
AtracgOes turisticas da regido

Oferta turistica da regidao
Gastronomia e habitos alimentares

Expressdes idiomaticas inglesas
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QUALIFICACOES

Operagdes de calculo e unidades de medida

1. Efetuar operagGes simples de calculo.
Objetivos 2. Identificar e utilizar os sistemas internacionais de medida.

3. Realizar a conversao dos sistemas internacionais de medida.

Conteldos

1.

Operacbes matematicas
1.1. Calculo
1.2. Proporgdes

1.3. Percentagens

Conduta profissional na restauragao

1. Identificar as estruturas organizacionais na restauragao.
Objetivos 2. Aplicar as regras profissionais em contexto de trabalho.

3. Aplicar técnicas de comunicacdo no ambito do trabalho em equipa.

2. Sistema internacional de medidas
2.1. Pesos
2.2. Disténcias
2.3. Volumes
2.4. Temperaturas
3. Tabela de conversdo de unidades de medida
Conteudos
1. Estruturas organizacionais na restauragdo
1.1. Organizagdo interna
1.2. Hierarquia profissional
1.3. Brigadas e fungoes
2. Regras profissionais especificas
2.1. Apresentagdo
2.2. Vestuario
2.3. Assiduidade e pontualidade
2.4. Atitude e postura profissionais
2.5. Normas de higiene e seguranga
3. Trabalho em equipa

3.1. Comunicagdo interpessoal

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

25 horas
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AGENCIA NACIONAL
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3.2. Estilos comunicacionais
3.3. Organizacdo do trabalho

3.4. Gestdo de conflitos

Principios de nutricao e dietética 25 horas

1. Reconhecer os principios da nutrigdo e alimentagao
Objetivos 2. Classificar os constituintes alimentares.

3. Aplicar principios de nutricdo e dietética em ementas.

Conteudos

1.

Co

Nutricdo e alimentacgdo

1.1. Conceitos

1.2. FungOes da alimentacgdo
Constituintes alimentares

Metabolismo

3.1. Fungdes do aparelho digestivo
3.2. - Processo digestivo

Roda dos alimentos e grupos alimentares
Alimentagdo equilibrada

5.1. Regras

5.2. Principais erros alimentares

5.3. Necessidades didrias de nutrientes
5.4. Alimentacdo racional

Nogles para a elaboragcdo de ementas

Turismo Inclusivo - oportunidades e desafios 25 horas

1. Compreender o conceito de "turismo inclusivo", o quadro normativo-legal que o
suporta e a relevancia estratégica do seu desenvolvimento para o setor do turismo,
para os seus empresarios e trabalhadores e também para as pessoas com deficiéncia

2. Identificar as "necessidades especiais" deste segmento da procura turistica, os
Objetivos requisitos especificos da oferta turistica e as atitudes requeridas para um
relacionamento pessoal adequado com estes clientes

3. Apoiar/assistir pessoalmente clientes com necessidades especiais, em matéria de

mobilidade, orientagdo e comunicagdo, nas situagdes comuns/transversais aos
diversos setores em que estdo organizados os servigos turisticos

nteudos

1. Turismo inclusivo —causas e objectivos
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Enquadramento politico e normativo do Turismo Inclusivo
2.1. Contexto normativo internacional/UE

2.1.1. Legislagdo europeia

2.1.2. Legislagdo nacional
2.2. Conceitos principais

2.2.1. Deficiéncia

2.2.2, Acessibilidade

2.2.3. Design inclusivo

2.2.4. Produtos de apoio: tipologia e ISO 9999/2007
O cliente com deficiéncia motora

3.1. Deficiéncia motora, limitacdes/necessidades especiais na mobilidade e acessibilidade dos servicos
turisticos

3.1.1. Deficiéncia motora
3.1.2. Tipos de deficiéncia motora
3.1.3. LimitagOes e necessidades das pessoas com deficiéncia motora
3.2. Produtos e meios de apoio
3.2.1. Cadeiras de rodas
3.2.2. Espaco de movimentagdo
3.2.3. Zona de permanéncia e de manobra
3.2.4. Auxiliares de marcha
3.3. Requisitos da oferta turistica
3.3.1. Acessibilidade fisica
3.3.2. Barreiras fisicas
3.3.3. Transportes
3.4. Legislagdo nacional
3.5. Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento
3.5.1. Necessidades detectadas
3.5.2. Relacionamento pessoal e social
3.6. Praticas de servico
3.6.1. Utilizagdo/manipulagdao de cadeira de rodas
3.6.2. Apoio a deslocagdo e transferéncia para outros assentos
3.6.3. Cuidados de relacionamento no servigo
O cliente com deficiéncia visual

4.1. Deficiéncia visual, limitagdes/necessidades especiais na mobilidade e orientagdo e acessibilidade dos
servigos turisticos

4.1.1. Deficiéncia visual

4.1.2. LimitagGes das pessoas com deficiéncia visual

4.1.3. Orientagdo e Mobilidade

4.1.4. Necessidades especiais da pessoa cega ou com baixa visao
4.2. Produtos e meios de apoio a deficiéncia visual

4.2.1. Braille, dudio descricdo e formato digital

4.2.2. Acessibilidade nas TIC

4.2.3. Requisitos de acessibilidade na WEB

4.2.4. O acompanhante/ guia

4.2.5. O cao-guia

4.2.6. Sinalética
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PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

4.3. Requisitos da oferta turistica
4.3.1. Requisitos
4.3.2. Acessibilidade
4.4. lLegislagédo
4.5. Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento
4.5.1. Necessidades especiais de relacionamento interpessoal
4.5.2. Atitudes de relacionamento e aspetos comunicacionais
4.6. Praticas de servigo
4.6.1. Cuidados de relacionamento
O cliente com deficiéncia auditiva

5.1. Deficiéncia auditiva, limitagies/necessidades especiais na comunicagdo e compreensdo da informacdo e
acessibilidade dos servigos turisticos

5.1.1. Deficiéncia auditiva
5.1.2. Graus e tipos de deficiéncia auditiva
5.1.3. Populagdo surda
5.1.4. Causas e consequéncias da deficiéncia auditiva
5.1.5. Limitagdes da pessoa com deficiéncia auditiva
5.1.6. Limitagdes comunicacionais
5.1.7. Necessidades especificas da pessoa surda
5.2. Produtos e meios de apoio
5.2.1. Produtos de apoio para a deficiéncia auditiva
5.2.2. Lingua gestual portuguesa e cdes de assisténcia
5.3. Requisitos da oferta turistica
5.3.1. Oferta turistica
5.3.2. Acessibilidade
5.4. Legislagdao
5.5. Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento
5.6. Necessidades especiais de relacionamento interpessoal
5.7. Comunicagdo e atitudes dos profissionais
5.8. Praticas de servigo
5.8.1. Praticas de servigo de atendimento
5.8.2. Aspetos comunicacionais para grupos de surdos
O cliente com deficiéncia intelectual ou com multideficiéncia

6.1. Deficiéncia intelectual e multideficiéncia, limitagdes/necessidades especiais e acessibilidade dos servigos
turisticos

6.1.1. Deficiéncia intelectual e multideficiéncia
6.1.2. Graus e causas de deficiéncia Intelectual
6.1.3. Caracteristicas de alguns sindromas associados a deficiéncia intelectual
6.1.4. Limitagdes das pessoas com deficiéncia intelectual
6.1.5. Necessidades especiais das pessoas com deficiéncia intelectual
6.2. O direito das pessoas com deficiéncia intelectual ao lazer e ao turismo
6.2.1. Pessoas com deficiéncia intelectual e o turismo
6.2.2. Requisitos da oferta turistica e acessibilidades
6.3. Servico, comunicagdo e relacionamento interpessoal
6.3.1. Praticas de servigo e relacionamento

6.3.2. Praticas de servigo no atendimento
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7. O cliente sénior com limitagbes motoras, sensoriais e/ou intelectuais
7.1. O cliente sénior, as suas limitagdes/necessidades especiais e a acessibilidade dos servigos turisticos
7.2. Processo de envelhecimento
7.3. Populacgéo idosa
7.4. Caracteristicas do turismo sénior
7.5. Turista sénior com limitagdes cognitivas, motoras, visuais e/ou auditivas
7.6. Necessidades do cliente sénior com limitagées
7.7. Requisitos da oferta e acessibilidades
7.8. Produtos de apoio e acessibilidades
7.9. Acessibilidades e legislagdo
7.9.1. Servigo, comunicagdo e relacionamento interpessoal
7.10. Aspetos comunicacionais
7.11. Préaticas de servigo

7.12. Relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais de atendimento

Turismo inclusivo na restauracao 25 horas

1. Identificar as condigbes de acessibilidade para clientes com necessidades especiais,
assim como os produtos de apoio disponiveis

2. Acolher adequadamente o cliente com necessidades especiais
3. Efectuar o servigo de mesa, bar ou cafetaria, tendo em conta as especificidades
decorrentes das necessidades especiais do cliente, das solucdes disponiveis e das
Objetivos solicitagbes e explicagdes do cliente

4. Apoiar o cliente com necessidades especiais no acesso aos alimentos e as bebidas em
servigo de buffet, coffee-break e room-service

5. Relacionar-se com o cliente com necessidades especiais, ao longo de todo o servigo,

de modo a que este se sinta aceite, compreendido e valorizado como pessoa cliente
na unidade de restauragdo

Conteldos
1. O cliente com deficiéncia motora numa unidade de restauragao
1.1. Condigdes de acessibilidade e produtos de apoio
1.1.1. Acessibilidade no exterior da unidade
1.1.2. Acessibilidade ao interior da unidade
1.1.3. Acessibilidade no interior da unidade
1.1.4. Caracteristicas da casa de banho acessivel
1.1.5. Produtos de apoio e verificagdo de requisitos
1.2. Acolhimento do cliente
1.2.1. Acolhimento
1.2.2. Regras de acolhimento
1.2.3. Encaminhamento do cliente a mesa
1.2.4. Apoio na locomogao
1.2.5. Acomodacgdo do cliente

1.3. Servigo de mesa, bar e cafetaria
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1.3.1. Pedido
1.3.2. Ajustamento da mise-en-place
1.3.3. Mobilizagdo de produtos de apoio
1.3.4. Servigo
1.4. Servigo de alimentos e bebidas nas modalidades de buffet, coffee-break e room-service
1.4.1. Servigo de buffet e coffee-break
1.4.2. Servigo de room-service
1.5. Relacionamento interpessoal
1.5.1. Empatia no servigo de restauragao
1.5.2. Factores favorecedores e dificultadores da empatia
2. O cliente com deficiéncia visual numa unidade de restauracdo
2.1. CondigbGes de acessibilidade e produtos de apoio
2.1.1. Condigdes de acessibilidade
2.1.2. Produtos de apoio e praticas de servigo
2.2. Acolhimento do cliente
2.2.1. Acolhimento
2.2.2. Encaminhamento para a mesa
2.2.3. Cao-guia
2.3. Servigo de mesa, bar e cafetaria
2.3.1. Pedido
2.3.2. Mise-en-place
2.3.3. Servigo
2.3.4. Saida da unidade de restauragdo
2.4. Servigo de alimentos e bebidas nas modalidades de buffet, coffee-break e room-service
2.4.1. Servigo de buffet e coffee-break
2.4.2. Servico de room-service
2.5. Relacionamento interpessoal
2.5.1. Direito a ndo-discriminagdo
3. O cliente com deficiéncia auditiva numa unidade de restauragéo
3.1. Acolhimento do cliente
3.1.1. Acolhimento
3.1.2. Lingua gestual portuguesa
3.1.3. Comunicagao
3.1.4. Cdo para surdos
3.2. Servigo de mesa, bar, cafetaria, buffet e room-service
3.2.1. Apresentacdo da ementa e anotagdo do pedido
3.2.2. Servico
3.3. Relacionamento interpessoal
3.3.1. Conhecimento e aceitagdo
4. O cliente com deficiéncia intelectual e/ou multideficiéncia numa unidade de restauragao
4.1. Condigdes de acessibilidade e produtos de apoio
4.1.1. Deficiéncia intelectual
4.1.2. Verificagdo de requisitos
4.2. Acolhimento do cliente

4.3. Servigo de mesa, bar e cafetaria
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4.3.1. Pedido
4.3.2. Mise-en-place
4.3.3. Servico
4.4. Servico de buffet, coffee-break e room-service
4.4.1. Servigo de buffet e coffee-break
4.4.2. Servigo de room-service
4.5. Relacionamento interpessoal
4.5.1. Esteredtipos
5. O cliente sénior com limitagdes motoras, sensoriais e/ou intelectuais numa unidade de restauragao
5.1. CondicGes de acessibilidade e produtos de apoio
5.1.1. Cliente sénior
5.1.2. Acessibilidades
5.1.3. Produtos de apoio
5.2. Acolhimento do cliente
5.3. Servigo de mesa, bar e cafetaria
5.3.1. Pedido e mise-en-place
5.3.2. Servigo
5.4. Servico de buffet, coffee-break e room-service
5.4.1. Servico de buffet e coffee-break
5.4.2. Servigo de room-service
5.5. Relacionamento interpessoal

5.5.1. Necessidades do cliente sénior em matéria de comunicagédo

Cozinha - organizacao e funcionamento 50 horas

1. Identificar a organizagao e as regras de funcionamento da cozinha.

2. Identificar os equipamentos e utensilios de cozinha adequados as diferentes técnicas
de preparagdo e confecdo dos produtos alimentares.

Objetivos 3. Efetuar o aprovisionamento dos produtos alimentares, assegurando o estado de
conservagao dos mesmos.

4. Identificar os procedimentos inerentes a produgdo na cozinha.

5. Reconhecer a importancia do cumprimento das normas de higiene e seguranga.

Conteldos
1. Organizagdo e funcionamento da cozinha
1.1. Tipologia de servigos
1.2, Legislagdo reguladora da comercializagdo de produtos alimentares
1.3. Instalagbes
1.4. Equipamentos
1.5. Utensilios
1.6. Indumentaria

1.7. Brigada de cozinha
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1.8. Circuitos

1.9. Organizagdo e articulagdo com o servigo de restaurante
1.10. Terminologia

Tecnologia dos equipamentos e utensilios de cozinha

2.1. Caracteristicas

2.2. Fungdes

2.3. Higienizagdo, manutengdo e conservagao
Aprovisionamento dos produtos alimentares

3.1. Planos de produgdo, cartas, ementas, receitas, fichas técnicas, tabelas de capitagdo e de desperdicio
3.2. Formulérios de encomenda

3.3. Formulario de entrega

3.4. Registo de recegdo, conferéncia e verificagdo de qualidade
3.5. Ndo conformidades e reclamacgdes

3.6. Regras de acondicionamento, armazenamento e conservagdo das matérias-primas pereciveis e ndo
pereciveis

3.7. Controlo de stocks

Procedimentos de organizagdao da cozinha
4.1. Processo e suporte documental

4.2, Planeamento da produgao

4.3. Disposicdo dos meios fisicos

4.4. Organizacgao do trabalho

4.5. Interface entre servigos

4.6. Previsdo dos meios necessarios
4.7. Limpeza da secgdo

Normas de higiene e seguranga

3334 Requisicoes, controlo de custos e faturacao de

- 25 horas
servicos

1. Efetuar requisigbes e notas de encomenda.
Objetivos 2. Controlar os custos associados a requisigdo de produtos.

3. Faturar e cobrar servigos prestados.

Conteldos

1.

2.

Selegdao de fornecedores

Documentacdo técnica de requisicdo e encomenda de produtos
2.1. Registo

2.2, Transmissdao

2.3. Controlo das requisicgdes e fornecimentos internos e externos
2.4. Folhas de transferéncia

2.5. Folhas de quebras

2.6. Outra
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3. Controlo de custos
3.1. Objetivos
3.2. Documentos
3.3. Procedimentos
4. Rentabilidade de alimentos e de bebidas
4.1. Récios
4.2. Taxas de lucro
4.3. Capitagdes
4.4. Outros
5. Calculo, contabilizacdo e faturacédo
5.1. Normas
5.2. Meios e processos (manuais, maquinas de calcular, suportes informaticos)
6. Cobranca

6.1. Meios de pagamento (cartdes de débito e de crédito, cheques, dinheiro)

Comunicacao, vendas e reclamagoes na restauracao 50 horas
1. Atender e acolher o cliente.
2. Aplicar técnicas de venda.
3. Articular com os diferentes servigos de modo a satisfazer os pedidos dos clientes.
Objetivos
4. Gerir reclamacgoes.
5. Prestar cuidados de bem-estar.
6. Cumprir as normas de higiene e seguranga.
Conteudos

1. Normas técnicas e protocolares do atendimento de clientes
1.1. Regras de protocolo
1.2. Cooperagdo e articulacdo entre servigos
2. Comunicagdo no atendimento
2.1. Assertividade
2.2. Marketing pessoal
2.3. Interagdo com o cliente
3. Processo de atendimento ao cliente
3.1. Acolhimento, acomodagdo e entrega das cartas
3.2. Atendimento personalizado
3.3. Finalizagdo e despedida
4. Técnicas de venda no decurso do servigo
4.1. Técnicas de negociagdo e venda
4.2, Etapas de venda
4.3. Controlo de venda

5. Gestdo de reclamacgdes
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5.1. Técnicas de resolugdo de reclamacgoes
5.2. Procedimentos
5.3. Encaminhamento de reclamacgbes

Normas de higiene e seguranga

3337 Servico de vinhos 25 horas

Identificar os tipos de vinhos.

Reconhecer as regides vitivinicolas.
Objetivos
Preparar e executar o servigo de vinhos.

2 9P F

Cumprir normas de higiene e seguranga.

Conteudos

1.

® N o 0 » W N

Tipos de vinhos e sua classificagao

1.1. Brancos, tintos, verdes, rosés, espumantes, espumosos e outros
Importancia da valorizagdo dos vinhos portugueses

Regibes demarcadas portuguesas e caracteristicas dos respetivos vinhos
Modos de conservagdo dos vinhos

Utensilios e tipos de copos adequados a cada vinho

Compatibilidade entre vinhos e alimentos

Tecnologia dos equipamentos e utensilios

Normas técnicas e protocolares

8.1. Regras de servigo dos diversos tipos de vinho

8.2. Procedimentos de transporte

8.3. Temperaturas a que devem ser servidos

8.4. Apresentacdo e desarrolhar da garrafa

8.5. Decantacgdo

8.6. Verter do vinho

8.7. Degustacgdo

Nogdes de higiene e seguranga

8261 Lingua inglesa - servico de restaurante/bar 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em inglés, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias do
Objetivos servico de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em inglés, a nivel do utilizador elementar.
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1. Funcionamento da lingua inglesa

1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica

1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica

1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico dos servigos de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacdo
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestacdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolugdo de reclamacoes

2. Fungdes da linguagem

2.1. Comparar e contrastar

2.2. Quvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir

2.4. Descrever

2.5. Perguntar e exprimir preferéncias

2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo

3. Descricao e identificacdao

3.1. Servigo de restaurante/bar

Servico de restaurante/bar — organizacao e

. 50 horas
funcionamento
1. Identificar as caracteristicas e regras de funcionamento do restaurante/bar.
2. Identificar os equipamentos e utensilios do restaurante/bar, adequados as diferentes
técnicas de servigo.
3. Identificar a estrutura e composicdo das ementas, cartas de restaurante, vinhos e bar.
Objetivos
4. Efetuar o aprovisionamento dos diversos produtos, assegurando o estado de
conservagdo dos mesmos.
5. Identificar os procedimentos inerentes a organizagdo do servigo de restaurante/bar.
6. Reconhecer a importancia do cumprimento das normas de higiene e seguranca.
Conteudos

1. Organizagdo e funcionamento do restaurante/bar

1.1. Tipologia de estabelecimentos

1.2. Caracteristicas e normas de funcionamento

1.3. Instalagbes
1.4. Equipamentos
1.5. Utensilios
1.6. Indumentaria

1.7. Atoalhados

1.8. Fungdes da brigada de restaurante/bar
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1.9. Circuitos

2. Articulagdo com os outros servigos
2.1. Terminologia
3. Tecnologia dos equipamentos e utensilios de restaurante/bar
3.1. Caracteristicas
3.2. Fungdes
3.3. Higienizagdo, manutengdo e conservagao
4. Ementas, cartas de restaurante, vinhos e bar
4.1. Estrutura
4.2, Composigao
5. Aprovisionamento dos diversos produtos (utensilios e consumiveis)
5.1. Formuldrios de encomenda
5.2. Formulario de entrega
5.3. Registo de rececdo, conferéncia e verificacdo de qualidade
5.4. Ndo conformidades e reclamacbes
5.5. Reglras_ de acondicionamento, armazenamento e conservacdo das matérias-primas pereciveis e ndo
pereciveis
5.6. Controlo de stocks
6. Procedimentos de organizagdo do restaurante/bar
6.1. Processo e suporte documental
6.2. Planeamento do servigo
6.3. Disposigdo dos meios fisicos
6.4. Organizagao do trabalho
6.5. Interface entre servigos
6.6. Previsdo dos meios necessarios
6.7. Limpeza da secgdo
7. Normas de higiene e seguranga
8263 Servico de restaurante/bar — mise-en-place 25 horas
1. Preparar as condigdes para a execucgao do servico de restaurante/bar.
Objetivos 2. Identificar as secgdes de apoio e de interface com o servigo de restaurante/bar.
3. Cumprir as normas de higiene e seguranca.
Conteldos
1. Técnicas de preparagdo do restaurante/bar
1.1. Disposicdo do mobiliario, dos equipamentos, utensilios
1.2. Regras basicas de decoracdo dos espacos (salas e mesas)
1.3. Circuitos de servigo (recolha, entrega e transporte de utensilios, alimentos e bebidas)
1.4. Condigdes de bem-estar (luminosidade, temperatura, sonoridade)
2. Tecnologia das matérias-primas

2.1. Classificagdo, carateristicas e conservagdo das matérias-primas

24163

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Restaurante/Bar - Nivel 2 | 28/04/2021



QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

CQ:iii ANQYEP

2.2. Controlo, gestdo e reposicao de stocks
3. Equipamentos e utensilios
3.1. Funcionalidade e adequabilidade
3.2. Técnicas de utilizagdo e manuseamento
3.3. Limpeza e conservagao
4. Mise-en-place para o servigo de restaurante/bar
4.1. Diferentes tipos de mise-en-place (simples, a carta, ementa e menu)
4.2, Preparacao de mesas, balcdo, mesas de apoio, carros de servigo e bandejas
4.3. Preparagao de semi-produtos e decoragdes de bebidas
5. SeccGes abastecedoras e de apoio ao servigo de restaurante/bar
5.1. Cozinha e pastelaria
5.2. Cave de dia, cafetaria e oficios
5.3. Copa
5.4. Lavandaria
6. Interface entre servigos

7. Normas de higiene e seguranga

Servico de restaurante/bar — normas técnicas e

8264 50 horas

protocolo

1. Classificar as bebidas.

2. Identificar as técnicas de servico de acordo com os diferentes tipos de servico de
restaurante/bar.

Objetivos 3. Executar as técnicas de servigo de restaurante/bar.

4. Aplicar as normas técnicas e protocolares de atendimento no servico de
restaurante/bar.

5. Cumprir normas de higiene e seguranca.

Conteldos

1. Classificagdo de bebidas
1.1. Pelo processo de fabrico (bebidas alcodlicas e ndo alcodlicas)
1.2. Por fungao
1.3. Caracteristicas gerais (graduacgdo alcodlica)
2. Técnicas de execucgdo do servigo de bar
2.1. Servico direto
2.2. Servigo indireto
2.3. Servigo misto
3. Técnicas de execugdo do servigo de restaurante
3.1. Servigo a americana
3.2. Servigo a inglesa (direto e indireto)
3.3. Servigo a francesa
3.4. Servigo a russa

4. Normas técnicas e protocolares do servigo de restaurante/bar
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4.1. Acolhimento, atendimento e informacao
4.2, Anotagdo de pedidos
4.3. Oficios
4.4. Colocagdo de couvert
4.5. Preparacgdo, capitacdo e decoragdo de alimentos e bebidas
4.6. Regras de empratamento
4.7. Regras do servigo de alimentos e bebidas
4.8. Contabilizagdao e faturagao
5. Desembaragamento e reposicdo simultdnea de mesas

6. Normas de higiene e seguranga

8265 Servico de restaurante — preparagcao e execucao 50 horas
1. Registar e comunicar os pedidos dos clientes.
2. Aplicar as diferentes técnicas de preparagao e execucdo do servico de restaurante.
Objetivos
3. Aplicar as normas de atendimento de clientes.
4. Cumprir as normas de higiene e seguranga.
Conteudos

1. Registo de pedidos
1.1. Anotacdo
1.2. Regras de comunicagdo dos pedidos
1.3. Comprovantes
2. Técnicas de preparagdo e execugao do servigo de restaurante
2.1. Cafetaria
2.2. Entradas
2.3. Sopas
2.4. Peixes/mariscos
2.5. Carnes
2.6. Sobremesas
2.7. Vinhos e outras bebidas
3. Normas de atendimento de clientes

4. Normas de higiene e seguranca

3368 Preparacao e servico de bebidas simples 25 horas

1. Preparar bebidas simples.
Objetivos 2. Apresentar e servir bebidas simples.

3. Cumprir as normas de higiene e seguranca.
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Conteldos
1. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
1.1. Tipologia das bebidas (fermentadas, destiladas e estimulantes)

1.2. FungOes ou utilizagbes (aperitivas, digestivas, refrescantes ou dessecantes, alimentares, de sobremesa,
outras)

1.3. Finalidades e formas de utilizagdo do equipamento e maquinas
1.4. Utensilios e recipientes a utilizar para cada bebida
1.5. Elementos de decoracdo e de complemento de bebidas
2. Técnicas de servico de bebidas simples
2.1. Capitagdo e preparagao
2.2. Apresentagdo da bebida ao cliente
2.3. Desembaragcamento das mesas e do local das preparacgdes
2.4. Limpeza e arrumacdo de utensilios

3. Normas de higiene e seguranga

8266 Preparacao e servico de bebidas compostas 50 horas
1. Preparar bebidas compostas.
2. Confecionar bebidas compostas.
Objetivos
3. Apresentar e servir bebidas compostas.
4. Cumprir as normas de higiene e seguranga.
Conteudos

1. Bebidas compostas
1.1. N&o alcodlicas e alcodlicas
1.2. Ingredientes
1.3. Graduacdo alcodlica das diversas bebidas
1.4. Classificagdbes das composicdes de bar
2. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios

2.1. Funcdes ou utilizacdes das bebidas (aperitivas, digestivas, refrescantes ou dessecantes, alimentares, de
sobremesa, outras)

2.2. Finalidades e formas de utilizacdo do equipamento, maquinas e utensilios
3. Técnicas de preparagdo de bebidas compostas

3.1. Leitura, interpretacdo e aplicacdo de receitas

3.2. Técnicas de mistura

3.3. Temperaturas aconselhdveis para o servigo de cada bebida
4. Técnicas de servico de bebidas compostas

4.1. Capitagbes

4.2. Apresentagdo das bebidas ao cliente
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4.3. Desembaragamento de mesas e do local das preparagdes
4.4. Limpeza e arrumacdo de utensilios e de equipamentos

5. Normas de higiene e seguranga

Aperitivos solidos e produtos de cafetaria 25 horas

1. Preparar aperitivos so6lidos e produtos de cafetaria.
Objetivos 2. Apresentar e servir aperitivos solidos e produtos de cafetaria.

3. Cumprir as normas de higiene e seguranga.

Conteudos
1. Aperitivos sdlidos
1.1. Torrados
1.2. Salgados
1.3. Em conserva
1.4. Confecionados
1.5. Fumados
1.6. Canapés
1.7. Outros
2. Sanduiches
2.1. Quentes e frias
2.2. Simples e compostas
Bebidas de cafetaria
Doces e compotas

Bolos

L

Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
6.1. Carnes, peixes, mariscos, ovos, outros

6.2. Recheios

6.3. Molhos

6.4. Guarnigdes

6.5. Equipamentos e utensilios (carro de servigo/guéridon, maquinas e moinhos de café, torradeiras, talheres,
bonbonniéres, tagas, outros)

7. Técnicas de preparagdo e servico de produtos de cafetaria
7.1. Preparagao e execugao do servigo de cafetaria (lanches e outros)
7.2. Desembaragcamento do balcdo e/ou mesa e do local das preparagbes
7.3. Limpeza e arrumacdo de utensilios
7.4. Armazenamento e conservacao das matérias-primas, produtos alimentares, equipamentos e utensilios

8. Normas de higiene e seguranga

8268 RefeigOes ligeiras 25 horas
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1. Preparar refeigdes ligeiras.
Objetivos 2. Servir refeigdes ligeiras.

3. Cumprir as normas de higiene e seguranga.

Conteudos
1. Tipos de confegBes usualmente servidas como refeigdes ligeiras
1.1. Saladas
1.2. Sopas
1.3. Fast food
1.4. Outras
2. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
2.1. Carnes, peixes, mariscos, ovos, outros
2.2. Recheios
2.3. Molhos para saladas, cocktail de marisco, doces, outros
2.4. Guarnigbes
2.5. Equipamentos e utensilios
3. Processos de confegdo dos produtos alimentares
3.1. Canapés
3.2. Hamburgueres
3.3. Baguetes
3.4. Bifanas no péao
3.5. Omeletas
3.6. Saladas (frias, quentes, simples e compostas)
3.7. Outros
4. Técnicas de servico de alimentos e bebidas de cafetaria ao balcdo e a mesa
4.1. Preparacao e execugdo do servigo de cafetaria (lanches e outros)
4.2. Desembacamento do balcdo/mesa e do local das preparagbes

5. Normas de higiene e seguranga

8269 Confecoes elementares de sala 25 horas

1. Preparar confegdes elementares em sala a vista do cliente.
Objetivos 2. Realizar e servir confegbes elementares em sala a vista do cliente.

3. Cumprir as normas de higiene e seguranga.

Conteldos
1. Tipos e técnicas de confecdo elementares em sala

1.1. Entradas
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1.2. Peixes
1.3. Mariscos
1.4. Carnes
1.5. Sobremesas (frutas e doces)
2. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
2.1. Ingredientes, caracteristicas e utilizacdo
2.2. Condimentos, caracteristicas e utilizacdo
2.3. Guarnigdes
2.4. Molhos
2.5. Tipos de equipamentos e utensilios - réchauds e guéridons, recipientes e outros

3. Normas de higiene e seguranga

8270 Técnicas elementares de arte cisoria 25 horas
1. Identificar as caracteristicas anatémicas de peixes e carnes.
2. Descascar e cortar frutas a vista do cliente.
Objetivos 3. Trinchar carnes a vista do cliente.
4. Despinhar, dividir e servir peixes a vista do cliente.
5. Cumprir as regras de higiene e seguranga.
Conteudos

1. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
1.1. Produtos alimentares
1.2. Carros diversos (quentes, guéridon, outros)
1.3. Utensilios diversos (facas e garfos trinchantes)
2. Tipos e técnicas elementares de arte ciséria
2.1. Preparagao de peixes
2.2. Preparagao de carnes
2.3. Preparagao de frutas
3. Capitagdes

4. Normas de higiene e seguranga

Servico de pequenos-almogos 25 horas

1. Preparar pequenos-almogos.
Objetivos 2. Executar o servigo de pequenos-almogos, a carta, buffet e room-service.

3. Cumprir as normas de higiene e seguranga.
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Conteddos
1. Tipos de servico de pequenos-almogos
1.1. Acarta
1.2. Buffet
1.3. Room-service
2. Tipos de pequenos-almogos
2.1. A continental
2.2. Ainglesa
2.3. Outras tendéncias
3. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
3.1. Produtos alimentares correspondentes a refeigdes ligeiras pré-confecionadas
3.2. Produtos alimentares correspondentes a uma refeicdo completa
3.3. Bebidas utilizadas
3.4. Equipamentos e utensilios
4. Interface entre servigos
5. Técnicas de servico - pequenos-almogos
5.1. Mise-en-place das salas, mesas, mobilidrio e equipamento para os diferentes tipos de servico
5.2. Preparagdao dos alimentos e bebidas
5.3. Recegdo, registo e transmissd@o dos pedidos para o room-service
5.4. Recolha e transporte de alimentos e bebidas para o room-service
5.5. Apresentacdo e servigo das diversas iguarias a carta, buffet ou room-service
5.6. Desembaragcamento de mesas e salas
5.7. Limpeza e arrumacédo de utensilios

6. Normas de higiene e seguranga

Servico de restaurante/bar - servicos especiais 50 horas

1. Identificar os diferentes servigos especiais.
Objetivos 2. Executar os diferentes servigos especiais.

3. Cumprir as normas de higiene e seguranga.

Contetidos
1. Tipos de servigos especiais
1.1. Banquetes
1.2. Buffets
1.3. Coffee-breaks
1.4. Wine and cheese party
1.5. Por-do-sol
1.6. Brunch
1.7. Cocktail party

1.8. Porto de honra
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1.9. Outros

2. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
2.1. Tipos de iguarias e bebidas a servir
2.2. Mobilidrio, equipamentos e utensilios
3. Mise-en-place de servigos especiais
3.1. Organizacdo dos espacos interiores e/ou exteriores
3.2. Atoalhados, lougas, copos, talheres e outros, em fungdo do tipo de servico especial
3.3. Preparacgdao e organizagdo de postos fixos e de apoio para servigos de alimentos e bebidas
3.4. Preparacao, organizacao e decoragao das mesas
3.5. Preparacgdao dos alimentos e bebidas
3.6. Distribuicdo e disposicdo de alimentos e bebidas
3.7. Distribuigdo de alimentos e bebidas em bandeja
4. Técnicas de servigos especiais
4.1. Diferentes métodos de servico de mesa
4.2. Corte e apresentacdo de peixes, mariscos, carnes, frutas, doces e queijos (arte ciséria)
4.3. Empratamento das diversas iguarias servidas
4.4. Servigo de vinhos e outras bebidas
4.5. Reposicdo de utensilios, alimentos e bebidas
4.6. Desembaragamento das mesas
4.7. Servigo de bandeja de alimentos e bebidas
4.8. Organizacgdo e transporte de sélidos e liquidos em bandeja
4.9. Servigo de bebidas diversas em posto fixo
4.10. Servigo de recolha de utilizados
4.11. Organizagdo e articulagdo da equipa
5. Normas protocolares de servigos especiais
5.1. Mesas de honra
5.2. Precedéncias
5.3. Prioridades
6. Normas de higiene e seguranga
Lingua francesa - informacao turistica da regiao 25 horas
1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em francés, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas do
quotidiano.
2l 2. Interagir e comunicar em francés, a nivel do utilizador elementar.
3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador
elementar.
Conteudos
1. Funcionamento da lingua francesa

1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica

1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
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2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Quyvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizacgdo
3. Descrigao e identificagao
3.1. Patriménio geografico e cultural
3.2. AtragGes turisticas da regido
3.3. Oferta turistica da regido
3.4. Gastronomia e habitos alimentares
3.5. Expressdes idiomaticas francesas
quotidiano.
Objetivos
elementar.
Conteudos
1. Funcionamento da lingua italiana
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.3. Adequacgdo discursiva
2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Ouvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descricao e identificacdo

CATALOGO

QUALIFICACOES

1.3. Adequacdo discursiva

8220 Lingua italiana - informacao turistica da regidao

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em italiano, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas do

2. Interagir e comunicar em italiano, a nivel do utilizador elementar.

3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador

1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica

3.1. Patriménio geografico e cultural

3.2. AtragGes turisticas da regido
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3.3. Oferta turistica da regido
3.4. Gastronomia e habitos alimentares

3.5. ExpressGes idiomaticas italianas

Lingua alema - informacgao turistica da regiao 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em alemao, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situacdes comunicativas do

quotidiano.
Objetivos 2. Interagir e comunicar em alemao, a nivel do utilizador elementar.
3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador
elementar.
Conteddos

1. Funcionamento da lingua alema
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva
2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Ouvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descrigao e identificagdo
3.1. Patriménio geografico e cultural
3.2. AtragGes turisticas da regido
3.3. Oferta turistica da regido
3.4. Gastronomia e habitos alimentares

3.5. Expressées idiomaticas alemas

Lingua espanhola - informacgao turistica da regiao 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em espanhol, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagbes comunicativas do
quotidiano.

Objetivos . . o -
] 2. Interagir e comunicar em espanhol, a nivel do utilizador elementar.

3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador
elementar.
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CQ:iii ANQYEP

Conteldos
1. Funcionamento da lingua espanhola
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva
2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Quyvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descrigdo e identificagao
3.1. Patriménio geografico e cultural
3.2. AtragGes turisticas da regido
3.3. Oferta turistica da regido
3.4. Gastronomia e habitos alimentares

3.5. Expressfes idiomaticas espanholas

Lingua holandesa - informacao turistica da regiao 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em holandés, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdoes comunicativas do

quotidiano.
2l 2. Interagir e comunicar em holandés, a nivel do utilizador elementar.
3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador
elementar.
Conteudos

1. Funcionamento da lingua holandesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva
2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Quyvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir
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CATALOGO

QUALIFICACOES

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

Descrever

Perguntar e exprimir preferéncias
Aconselhar

Apresentar

Pedir autorizacao

Descricdo e identificagao

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Objetivos

Patrimdnio geografico e cultural
AtracgOes turisticas da regido

Oferta turistica da regidao
Gastronomia e habitos alimentares

Expressdes idiomaticas holandesas

Lingua finlandesa - informacgao turistica da regiao

ANCYEP

AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em finlandés, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas do

quotidiano.

2. Interagir e comunicar em finlandés, a nivel do utilizador elementar.

3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador

elementar.

Conteudos

1. Funcionamento da lingua finlandesa

2.

3.

1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica

1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica

1.3.

Adequacdo discursiva

Fungdes da linguagem

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

Comparar e contrastar

Quvir e exprimir opinides

Sugerir

Descrever

Perguntar e exprimir preferéncias
Aconselhar

Apresentar

Pedir autorizagdo

Descrigdo e identificagao

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Patrimdnio geografico e cultural
Atracdes turisticas da regido

Oferta turistica da regido
Gastronomia e habitos alimentares

Expressdes idiomaticas finlandesas
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Lingua norueguesa - informacgao turistica da regiao 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em noruegués, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas do

quotidiano.
SRS 2. Interagir e comunicar em noruegués, a nivel do utilizador elementar.
3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador
elementar.
Conteddos

1. Funcionamento da lingua norueguesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva
2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Quyvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descrigdo e identificagao
3.1. Patriménio geografico e cultural
3.2. AtracOes turisticas da regidao
3.3. Oferta turistica da regido
3.4. Gastronomia e habitos alimentares

3.5. ExpressOes idiomaticas norueguesas

Lingua sueca - informacgao turistica da regidao 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em sueco, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas do

quotidiano.
R 2. Interagir e comunicar em sueco, a nivel do utilizador elementar.
3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador
elementar.
Conteldos

1. Funcionamento da lingua sueca

37 /63
REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Restaurante/Bar - Nivel 2 | 28/04/2021



CQ:iiin ANQYEP

QUALIFICACOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacgdo discursiva
2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. QOuvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descricao e identificacao
3.1. Patriménio geografico e cultural
3.2. AtragGes turisticas da regido
3.3. Oferta turistica da regido
3.4. Gastronomia e habitos alimentares

3.5. ExpressGes idiomaticas suecas

8227 Lingua chinesa - informacgao turistica da regiao 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em mandarim, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagées comunicativas do

quotidiano.
Objetivos 2. Interagir e comunicar em mandarim, a nivel do utilizador elementar.
3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador
elementar.
Conteddos

1. Funcionamento da lingua chinesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva
2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Ouvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo
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CATALOGO

QUALIFICACOES

3. Descrigao e identificagdo

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Objetivos

Patrimdnio geografico e cultural
Atracdes turisticas da regido

Oferta turistica da regido
Gastronomia e habitos alimentares

Expressdes idiomaticas suecas

Lingua russa - informacao turistica da regiao

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em russo, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situacdes comunicativas do

quotidiano.

2. Interagir e comunicar em russo, a nivel do utilizador elementar.

3. Caracterizar a oferta turistica e gastrondmica da regido, a nivel do utilizador

elementar.

Conteudos

1. Funcionamento da lingua russa

2.

3.

1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica

1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica

1.3.

Adequacdo discursiva

Fungdes da linguagem

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

Comparar e contrastar

Ouvir e exprimir opinides

Sugerir

Descrever

Perguntar e exprimir preferéncias
Aconselhar

Apresentar

Pedir autorizagdo

Descrigdo e identificagao

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

Patrimdnio geografico e cultural
Atracdes turisticas da regido

Oferta turistica da regiao
Gastronomia e habitos alimentares

Expressdes idiomaticas russas

8272 Lingua francesa - servigo de restaurante/bar

25 horas
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1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em francés, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias do
Objetivos servigo de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em francés, a nivel do utilizador elementar.

Conteudos

1. Funcionamento da lingua francesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigco de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdao
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestacdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolugdo de reclamacdes.

2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. Quvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descricdao e identificacdao

3.1. Servigo de restaurante/bar

8273 Lingua italiana - servico de restaurante/bar 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em italiano, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias do
Objetivos servigo de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em italiano, a nivel do utilizador elementar.

Contetidos

1. Funcionamento da lingua italiana
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacdo
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolugdo de reclamacdes.
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2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. QOuvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descricao e identificacdao

3.1. Servigo de restaurante/bar

8274 Lingua alema - servico de restaurante/bar 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em alemao, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias do
Objetivos servico de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em alemao, a nivel do utilizador elementar.

Conteudos

1. Funcionamento da lingua alema
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacgdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolugdao de reclamacdes.

2. Fungdes da linguagem

2.1. Comparar e contrastar

2.2. Ouvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir

2.4. Descrever

2.5. Perguntar e exprimir preferéncias

2.6. Aconselhar

2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo

3. Descrigao e identificagdo

3.1. Servigo de restaurante/bar

8275 Lingua espanhola - servico de restaurante/bar 25 horas
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1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em espanhol, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias
Objetivos do servico de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em espanhol, a nivel do utilizador elementar.

Conteddos

1. Funcionamento da lingua espanhola
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizacdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servicos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolugdo de reclamacdes.

2. Fungdes da linguagem

2.1. Comparar e contrastar

2.2. Quyvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir

2.4. Descrever

2.5. Perguntar e exprimir preferéncias

2.6. Aconselhar

2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo

3. Descrigdo e identificagao

3.1. Servico de restaurante/bar

8276 Lingua holandesa - servigco de restaurante/bar 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em holandés, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias
Objetivos do servigo de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em holandés, a nivel do utilizador elementar.

Conteldos

1. Funcionamento da lingua holandesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
bésicas de emergéncia, despedida e resolugdo de reclamacgdes.
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2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. QOuvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descricao e identificacdao

3.1. Servigo de restaurante/bar

8277 Lingua finlandesa - servico de restaurante/bar 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em finlandés, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias
Objetivos do servigo de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em finlandés, a nivel do utilizador elementar.

Conteudos

1. Funcionamento da lingua finlandesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacgdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolucdo de reclamacdes

2. Fungdes da linguagem

2.1. Comparar e contrastar

2.2. Ouvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir

2.4. Descrever

2.5. Perguntar e exprimir preferéncias

2.6. Aconselhar

2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo

3. Descrigao e identificagdo

3.1. Servigo de restaurante/bar

8278 Lingua norueguesa - servico de restaurante/bar 25 horas
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1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em noruegués, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias
Objetivos do servigo de restaurante/bar

2. Interagir e comunicar em noruegués, a nivel do utilizador elementar.

Conteddos

1. Funcionamento da lingua norueguesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizacdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servicos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolugdo de reclamacdes.

2. Fungdes da linguagem

2.1. Comparar e contrastar

2.2. Quyvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir

2.4. Descrever

2.5. Perguntar e exprimir preferéncias

2.6. Aconselhar

2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo

3. Descrigdo e identificagao

3.1. Servico de restaurante/bar

8279 Lingua sueca - servico de restaurante/bar 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em sueco, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias do
Objetivos servigo de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em sueco, a nivel do utilizador elementar.

Conteldos

1. Funcionamento da lingua sueca
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
bésicas de emergéncia, despedida e resolugdo de reclamacgdes.
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2. Fungdes da linguagem
2.1. Comparar e contrastar
2.2. QOuvir e exprimir opinides
2.3. Sugerir
2.4. Descrever
2.5. Perguntar e exprimir preferéncias
2.6. Aconselhar
2.7. Apresentar
2.8. Pedir autorizagdo
3. Descricao e identificacdao

3.1. Servigo de restaurante/bar

8280 Lingua chinesa - servico de restaurante/bar 25 horas

1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em mandarim, a nivel
do utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias
Objetivos do servigo de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em mandarim, a nivel do utilizador elementar.

Conteudos

1. Funcionamento da lingua chinesa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacgdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizagdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servigos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolugdao de reclamacdes.

2. Fungdes da linguagem

2.1. Comparar e contrastar

2.2. Ouvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir

2.4. Descrever

2.5. Perguntar e exprimir preferéncias

2.6. Aconselhar

2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo

3. Descrigao e identificagdo

3.1. Servigo de restaurante/bar

8728 Lingua russa - servigo de restaurante/bar 25 horas
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1. Interpretar e produzir textos de diferentes matrizes discursivas em russo, a nivel do
utilizador elementar, adequando-os as diversas situagdes comunicativas proprias do
Objetivos servigo de restaurante/bar.

2. Interagir e comunicar em russo, a nivel do utilizador elementar.

Conteddos

1. Funcionamento da lingua russa
1.1. Regras gramaticais de sintaxe e semantica
1.2. Unidades significativas: paragrafos, periodos, tipos de fase, estrutura frasica
1.3. Adequacdo discursiva

1.4. Vocabulario técnico do servigo de restaurante/bar: atendimento ao cliente, consulta de documentacgdo
técnica, planeamento e organizacdo do trabalho de restaurante/bar, execucdo dos diferentes servicos de
restaurante/bar, equipamentos e utensilios, prestagdo dos primeiros socorros e aplicagdo de técnicas
basicas de emergéncia, despedida e resolucdo de reclamacdes

2. Fungdes da linguagem

2.1. Comparar e contrastar

2.2. Quyvir e exprimir opinides

2.3. Sugerir

2.4. Descrever

2.5. Perguntar e exprimir preferéncias

2.6. Aconselhar

2.7. Apresentar

2.8. Pedir autorizagdo

3. Descrigdo e identificagao

3.1. Servico de restaurante/bar

8281 Preparacao e servico de bebidas compostas - short,

medium, long e fancy drinks 50 horas

1. Preparar bebidas compostas do tipo short, medium, long e fancy drinks que podem ser
servidas num bar.

2. Confecionar bebidas compostas do tipo short, medium, long e fancy drinks que podem
ser servidas num bar.

Objetivos
3. Apresentar e servir bebidas compostas do tipo short, medium, long e fancy drinks que
podem ser servidas num bar.
4. Cumprir as normas de higiene e seguranga.
Conteudos

1. Bebidas compostas do tipo short, medium, long e fancy drinks
1.1. Nado alcodlicas e alcodlicas
1.2. Ingredientes

1.3. Graduacdo alcodlica das diversas bebidas
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1.4. Classificagdo das composicoes de bar

2. Tecnologia das matérias-primas, equipamentos e utensilios
2.1. Finalidades e formas de utilizacdo do equipamento, maquinas e utensilios
2.2. Fungdes ou utilizagdes (aperitivas, digestivas, refrescantes ou dessecantes, alimentares, de sobremesa,
outras)
3. Técnicas de preparagdo de bebidas compostas do tipo short, medium, long e fancy drinks
3.1. Leitura, interpretagdo e aplicacdo de receitas
3.2. Técnicas de mistura
3.3. Temperaturas aconselhaveis para o servico de cada bebida
4. Técnicas de preparacdo de semi-produtos utilizados na decoracdo de bebidas compostas do tipo short, medium,
long e fancy drinks
4.1. Tipos de semi-produto (xaropes, base de limdo, base de laranja, outros)
4.2. Principios gerais da estética de cores, formas, materiais
4.3. As bordaduras, com agucar ou sal
4.4. Enfeites (comestiveis e ndo comestiveis)
4.5. Outras decoragdes tradicionais e tematicas
4.6. Processos de execugao
5. Técnicas de servigo de bebidas compostas do tipo short, medium, long e fancy drinks
5.1. Capitagdes
5.2. Apresentacdo das bebidas ao cliente, ao balcdo e/ou em mesas pré-preparadas
5.3. Desembaragcamento de mesas e do local das preparagdes
5.4. Limpeza e arrumacdo de utensilios
6. Normas de higiene e seguranga
Flair Bartender - animacao, exibicdao e espetaculo 25 horas
1. Identificar as caracteristicas e rotinas do servicgo de bar com animagdo, exibigdo e
espetaculo (movimentos de flair).
2. Identificar os equipamentos e utensilios utilizados no servico de bar com animagao,
exibicdo e espetaculo.
Objetivos
3. Preparar, decorar e servir bebidas com animagdo, exibicdo e espetaculo.
4. Aplicar os truques utilizados no servigo de bar com animacdo, exibicdo e espetaculo.
5. Cumprir as normas de higiene e seguranga.
Conteudos
1. Flair Bartender

1.1. Working flair vs exibition flair

1.2. Utensilios basicos, equipamento e material
1.3. Mise-en-place

1.4. Shaker tin

1.5. Flair bottle

1.6. Copos

1.7. Decoragao

47163

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Empregado/a de Restaurante/Bar - Nivel 2 | 28/04/2021



«Q

2.

3.

ANCQEP

QUALIFICAGOES AGENCIA NACIONAL
PARA A QUALIFICACAO E O
ENSING PROFISSIONAL, [P

1.8. Pré-mixes

1.9. Protocolo do servigo

Pouring

2.1. Free pouring

2.2. Conversao de medidas

2.3. Pour e corte

2.4. Free pouring com ambas as maos
2.5. Free pouring invertido e corte
2.6. Jump pouring

Truques e formas de servir

3.1. Truques com copos

3.2. Truque dry Martini

3.3. Truque do fosforo

3.4. Movimentos e improvisagao

4. Normas de Higiene e seguranca
Nocoes e normas da qualidade 25 horas
1. Identificar o conceito e os principios da qualidade
Objetivos
2. Reconhecer a importancia de produzir com qualidade.
Conteudos
1. O que é a qualidade
2. Controlo da qualidade
3. Qualidade total: Normas ISO 9000; passos da certificagdo de uma empresa
4. Qualidade ambiental:
4.1. As empresas e a conservagao do ambiente
4.2, Prevencgdo da poluigao
4.3. Reducgdo de desperdicios e rentabilizacdo de recursos
5. Normas ISO 14000
6. Verificagdo e controlo do trabalho produzido

Sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control

Points) 25 horas

1. Aplicar os principios de analise de riscos e controlo dos pontos criticos no processo

Objetivos produtivo dos alimentos, de forma a garantir a seguranga alimentar.

2. Realizar a manutencdo dos processos associados ao sistema HACCP.
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Conteddos
1. Seguranga alimentar (HACCP)
1.1. Enquadramento
1.2. Principios e conceitos
1.3. Terminologia
1.4. Regulamentagdo em vigor
2. Aplicagdo do sistema HACCP
2.1. Etapas e procedimentos

2.2. Manutencgdo de processos

Presunto e paleta - racas e qualificacoes
25 horas
portuguesas, espanholas e do mundo

1. Identificar as ragas portuguesas de porcos autoctones e respetivas carateristicas e
ciclos produtivos

2. Caraterizar e reconhecer a importancia do montado/Montanheira do ponto de vista
ecoldgico sustentavel.

Objetivos
3. Interpretar os cadernos de especificagdbes do presunto e de paleta das qualificagdes
portuguesas, espanholas e do mundo.
4. Cumprir as normas de higiene e seguranca alimentar e de seguranca e saude no
trabalho.
Conteudos
1. O porco

1.1. Ragcas portuguesas
1.1.1. Bisaro, Alentejano, Malhado de Alcobaca
1.1.2. Origem, carateristicas morfoldgicas, ciclo produtivo, maneio e alimentacdo
1.1.3. Cruzamento com outras ragas
1.2, Ragas espanholas
1.3. Ragas do mundo
2. O Montado
2.1. Definicdo e distribuicdo na Peninsula Ibérica e no mundo
2.2. Origem, evolugdo ao longo dos tempos, problemas e perspetivas de futuro
2.3. Bindmio Montado/Porco alentejano
3. A montanheira
3.1. Caraterizacdo e relevancia econémica e ambiental
3.2. Carateristicas produtivas do porco Alentejano de montanheira
4. Qualificagdes
4.1. Qualificacdo dos nomes dos presuntos e das paletas
4.2, Cadernos de especificagdes
4.2.1. Presunto e Paleta de Barrancos DOP
4.2.2. Presunto e Paleta do Alentejo DOP

4.2.3. Presunto e Paleta de Santana da Serra IGP
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4.2.4. Presunto e Paleta de Barroso IGP
4.2.5. Presunto e Paleta de Bisaro de Vinhais DOP
4.2.6. Presunto de Melgago IGP
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5. Higiene e seguranga
5.1. Normas de higiene e segurancga alimentar
5.2. Normas de higiene e segurancga profissional
Presunto e~ paleta — corte, prova, empratamento e 50 horas
conservagcao
1. Aplicar as técnicas do corte, da prova, selecdo e empratamento do presunto e de
paleta.
2. Aplicar as regras de rotulagem e certificagdo do presunto e de paleta e identificar os
requisitos de compra.
Ll Aplicar as técnicas de conservagdo e manutencdo do presunto e de paleta.
4. Talhar a gordura da parte exterior do presunto.
5. Cumprir as normas de higiene e seguranca alimentar e de seguranca e salde no
trabalho.
Conteddos
1. O corte
1.1. Anatomia dssea e muscular do presunto de paleta
1.2. Bem-estar animal para a qualidade da matéria-prima
1.3. Fases do processo de elaboracdo do presunto e da paleta
1.4. Partes constituintes do presunto e da paleta
1.5. Utensilios de trabalho e as suas partes constituintes
1.6. Técnicas de corte a aplicar nas distintas partes do presunto e da paleta
1.7. Manutencgdo dos utensilios de trabalho
2. A prova
2.1. Utensilios - técnicas e condigdes para realizagdo da prova
2.2. Carateristicas organoléticas do presunto e da paleta
2.3. AlteragGes habituais do presunto e da paleta
2.4. Andlise sensorial - odores negativos do presunto e da paleta
3. Selegdo e empratamento do presunto e da paleta
3.1. Técnicas de empratamento das diferentes partes do presunto e da paleta
4. Conservagdo do presunto e da paleta
4.1. Utensilios, métodos e técnicas
5. Talha
5.1. Utensilios e técnicas para talhar nomes, logotipos e outros, na gordura da parte exterior do presunto
6. Rotulagem, certificagdo e compra
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6.1. Regras de rotulagem
6.2. Regras de certificagao
6.3. Requisitos de compra
7. . Higiene e segurancga durante todo o processo
7.1. Normas de higiene e segurancga alimentar

7.2. Normas de higiene e segurancga profissional

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

. 25 horas
desenvolvimento

1. Explicar o conceito de empreendedorismo.
2. Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

3. Aplicarinstrumentos de diagndstico e de autodiagnodstico de competéncias
Objetivos empreendedoras.

4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

5. Identificar as necessidades de desenvolvimento técnico e comportamental, de forma a
favorecer o potencial empreendedor.

Conteudos
1. Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo
1.2, Vantagens de ser empreendedor
1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
2. Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagnodstico da experiéncia de vida
2.2. Diagndstico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacgdo do “perfil proprio” e autoconhecimento
2.4. Autodiagndstico das motivacdes pessoais para se tornar empreendedor
3. Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
3.1. Pessoais
3.1.1. Autoconfianga e automotivagao
3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizagao
3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientacdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizacdo e dominio das TIC
3.2.3. Lideranga e trabalho em equipa
4. Fatores que inibem o empreendedorismo
5. Diagnodstico de necessidades do empreendedor

5.1. Necessidades de carater pessoal
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5.2. Necessidades de carater técnico

6. Empreendedor - autoavaliagao
6.1. Questionario de autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do
empreendedor
Ideias e oportunidades de negocio 50 horas
1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.
2. Identificar ideias de criagdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do
publico-alvo e do mercado.
3. Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.
4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necesséria a
Objetivos criacdo e orientagdo de um negdcio.
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. Reconhece~r as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecucgao.
7. Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negdcio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
Conteudos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negobcio sustentavel
1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificagdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
1.2.2. Formas de satisfacdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagao
2. Sistematizagdo, analise e avaliagdo de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e analise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informagdo sobre ideias e oportunidades de negdécio/mercado

3.1. Formas de recolha de informacgdo
3.1.1. Direta - junto de clientes, da concorréncia, de eventuais parceiros ou promotores

3.1.2. Indireta - através de associagdes ou servigos especializados - publicos ou privados, com recurso a
estudos de mercado/viabilidade e informacdo disponivel on-line ou noutros suportes

3.2. Tipo de informacgdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos

3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
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3.2.5. Os meios de promogao e os clientes
3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos
4. Andlise de experiéncias de criagdo de negdcios
4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negdcio
4.2. Modelos de negdcio
4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagado de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
5. Definicdo do negdcio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
6. Financiamento, apoios e incentivos a criacdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negocios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais proprios
6.4. Parcerias
7. Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentacao de mercado
7.3. Andlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
8. Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
9. Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

9.1. Contactos com diferentes tipologias de entidades (municipios, entidades financiadoras, assessorias
técnicas, parceiros, ...)

9.2. Documentos a recolher (faturas préo-forma; plantas de localizagdo e de instalagGes, catédlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negédcios, etc...)
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Plano de negdcio - criacdo de micronegocios 25 horas
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade

econdémica/financeira.
5. Elaborar um plano de negécio.
Conteldos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacgdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboracdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Negbcios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizagdo
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos

5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
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5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
5.1.4. Etapas e atividades
5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de andlise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboracdo do plano de acdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definicdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios

negadcios ULl
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.
2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
3. Elaborarum plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborarum orgamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
economica/financeira.
SRS 5. Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
6. Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.
7. Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.
8. Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.
9. Elaborar um plano de negocio.
Conteddos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagao pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2, Atitude, trabalho e orientacdo para os resultados
2. Conceito de plano de acdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdécios
2.2. Andlise de experiéncias de negocio
2.2.1. Negdcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameacgas ou riscos
2.4. Segmentacdo do mercado

2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
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2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetracdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
Plano de agdo
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Anéalise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulacdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboragdo do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogdo e divulgagdo
Estratégia de I&D
6.1. Incubagdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital proprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor

8.4. Processo de tomada de decisdao
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8.5. Reformulagdo do produto/servigo

8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagdo

8.7. Estratégia de controlo de negdcio

8.8. Planeamento financeiro

8.8.1. Elaboracgdo do plano de aquisicdes e orgamento

8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro

8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes

8.8.4. Avaliagdo do potencial de rendimento do negdécio

8.9. Acompanhamento da consecugédo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de

25 horas

emprego

1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.

2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

3. Explicar a importancia da adocdo de uma atitude empreendedora como estratégia de
empregabilidade.

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na

Objetivos procura e manutengdo do emprego.

6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.

7. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.

8. Identificar e selecionar antncios de emprego.

9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.

10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.

Conteldos

1. Conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem (formal e informal) - aplicagdo
destes conceitos na compreensdo da sua histdria de vida, identificagdo e valorizagdo das competéncias

adquiridas

2. Atitude empreendedora/proactiva

3. Competéncias valorizadas pelos empregadores - transferiveis entre os diferentes contextos laborais

3.1. Competéncias relacionais

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo

3.4. Competéncias de gestdo da informacdo

3.5. Competéncias de tomada de decisdo

3.6. Competéncias de aprendizagem (aprendizagem ao longo da vida)

N o u &

Modalidades de trabalho

Mercado de trabalho visivel e encoberto
Pesquisa de informagdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacao
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8. Mobilidade geogréfica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)
9. Rede de contactos (sociais ou relacionais)

10. Curriculum vitae

11. Anuncios de emprego

12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de

emprego 25 horas
1. Explicar o conceito de assertividade.
2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Iden_tificare des_crever as divgrsas o_portunidades de insercdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes nhuma entrevista de emprego.
Conteldos

Comunicacdo assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagdo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento

Atitude tranquila numa situagdao de conflito

® ® N o U0 » w NH

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

10. Modalidades de trabalho

11. Mercado de trabalho visivel e encoberto

12. Pesquisa de informacdo para procura de emprego

13. Medidas ativas de emprego e formagdo

14. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
15. Rede de contactos

16. Curriculum vitae

17. Anlncios de emprego

18. Candidatura espontanea
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Entrevista de emprego

Competéncias empreendedoras e técnicas de

procura de emprego 25 horas

Definir o conceito de empreendedorismo.
Identificar as vantagens e os riscos de ser empreendedor.

Identificar o perfil do empreendedor.

1
2
3
4. Reconhecer a ideia de negdcio.
5. Definir as fases de um projeto.
6

Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos

Sl apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar antncios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteudos
1. Conceito de empreendedorismo - multiplos contextos e perfis de intervengado
2. Perfil do empreendedor
3. Fatores que inibem o empreendorismo
4. Ideia de negdcio e projet
5. Coeréncia do projeto pessoal / projeto empresarial
6. Fases da definicdo do projeto
7. Modalidades de trabalho
8. Mercado de trabalho visivel e encoberto
9. Pesquisa de informacdo para procura de emprego
10. Medidas ativas de emprego e formagdao
11. Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitério e extracomunitario)
12. Rede de contactos
13. Curriculum vitae
14. Anlncios de emprego
15. Candidatura espontanea
16. Entrevista de emprego

Literacia digital - iniciagcao 25 horas
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2. Navegar na internet.
Objetivos 3. Gerir uma caixa de correio eletronica.
4. Interagir através de plataformas.
5.
Conteldos
1. Utilizagdo do computador
1.1. Barra de tarefas
1.2. Nogédo de icone
1.3. Menu Iniciar
1.4. Programas
1.5. Pastas e ficheiros
2. Navegacao digital
2.1. Browser
2.2. Pesquisa e filtro de informagdo
2.3. Andlise de informagdo filtrada
2.4. Armazenagem e recuperagao da informagdo
3. Plataformas digitais
3.1. Gestdo da identidade digital em diversas plataformas (ex:
3.2. Interagdo através de plataformas digitais
3.3. Partilha de informagdo e conteudo
3.4. Colaboracdo através de tecnologias digitais
4. Segurancga e privacidade

CATALOGO

QUALIFICACOES

1. Operarcom o computador.

4.1. Protegdo dos dados pessoais

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas

ANCEP

AGENCIA N/\C\ON/\L\

PARA A QUALIFICACAO E O
ENSINO PROFISSIONAL, |.P.

Proteger a identidade, privacidade e os dados pessoais em ambientes digitais.

e-mail, passaporte qualifica, etc.)

25 horas

1. Identificar o papel e fungées do responsavel na empresa/organizacao pelo apoio aos
Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos profissionais em
situagdes de epidemias/pandemias no local de trabalho.

2. Reconhecer a importancia das diretrizes internacionais, nacionais e regionais no
quadro da prevengao e mitigagdo de epidemias/pandemias no local de trabalho e a
necessidade do seu cumprimento legal.

Objetivos 3. Apoiar os Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho na implementagdo do Plano de
Contingéncia da organizagdo/empresa, em articulagdio com as entidades e estruturas
envolvidas e de acordo com o respetivo protocolo interno, assegurando a sua

atualizacdo e implementacgdo.

4. Apoiar na gestdo das medidas de prevengdo e protecao dos trabalhadores, clientes
e/ou fornecedores, garantindo o seu cumprimento em todas as fases de
implementagdo do Plano de Contingéncia, designadamente na reabertura das

atividades econdmicas.
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Conteudos

1.

2.

3.
4.

Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenéarios de excegdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevencdo da epidemia/pandemia
1.2. Fungbes e competéncias - planeamento, organizacdo, execugdo, avaliagdo
1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervengdao e prevencgao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencdo, controlo e vigildncia em articulagao
com os Servicos de Seguranca e Saude no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

1.5. Comunicacdo e Informacdo (diversos canais) - participacdo dos trabalhadores e seus representantes

1.6. Auditorias periédicas as atividades econdémicas, incluindo a componente comportamental (manutengdo do
comportamento seguro dos trabalhadores)

1.7. Recolha de dados, reporte e melhoria continua
Plano de Contingéncia
2.1. Legislagdo e diretrizes internacionais, nacionais e regionais

2.2. Articulagdo com diferentes estruturas - do sistema de saude, do trabalho e da economia e Autoridades
Competentes

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participagdo na tomada de decisdes

2.4. Responsabilidade e aprovagdao do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgacédo e atualizagdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizagao

2.7. Procedimentos a adotar para casos suspeitos e confirmados de doenga infeciosa (isolamento, contacto
com assisténcia médica, limpeza e desinfegcdo, descontaminagdo e armazenamento de residuos, vigilancia
de saude de pessoas que estiveram em estreito contacto com trabalhadores/as infetados/as)

2.8. Avaliagdo de riscos

2.9. Controlo de riscos - medidas de prevengdao e protegdo
2.9.1. Higiene, ventilagdo e limpeza do local de trabalho

2.9.2. Higiene das maos e etiqueta respiratdoria no local de trabalho ou outra, em fungdo da tipologia da
doenca e via(s) de transmissao

2.9.3. Viagens de carater profissional, utilizagdo de veiculos da empresa, deslocagdes de/e para o trabalho
2.9.4. Realizagdo de reunides de trabalho, visitas e outros eventos
2.9.5. Detegdo de temperatura corporal e auto monitorizacdo dos sintomas

2.9.6. Equipamento de Protegdo Individual (EPI) e Coletivo (EPC) - utilizagdo, conservagdo, higienizagdo e
descarte

2.9.7. Distanciamento fisico entre pessoas, reorganizacao dos locais e horarios de trabalho
2.9.8. Formagdo e informagao
2.9.9. Trabalho presencial e teletrabalho
2.10. Protegdo dos trabalhadores mais vulneraveis e grupos de risco — adequacdo da vigilancia
Revisdo do Plano de Contingéncia, adaptacdo das medidas e verificagdo das acdes de melhoria
Manual de Reabertura das atividades econdmicas
4.1. Diretrizes organizacionais - modelo informativo, fases de intervengdao, formagdo e comunicagao

4.2. Indicacdes operacionais - precaugbes basicas de prevencdo e controlo de infecdo, condicbes de protegédo
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho

4.3. Gestdo de riscos profissionais - fatores de risco psicossocial, riscos biomecanicos, riscos profissionais
associados a utilizagdo prolongada de EPI, riscos bioldgicos, quimicos, fisicos e ergonémicos

4.4. Condigdes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes

4.5. Qualidade e segurancga na prestagdo do servigo e/ou entrega do produto - operagao segura,
disponibilizagdo de EPI, material de limpeza de uso Unico, entre outros, descontaminacgdo

4.6. Qualidade e seguranca no manuseamento, dispensa e pagamento de produtos e servigos
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4.7. Sensibilizagdo e promogdo da salde - capacitagdo e combate a desinformagédo, salde publica e SST

4.8. Transformacdo digital - novas formas de trabalho e de consumo

Teletrabalho 25 horas

1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagao e trabalhadores/as.

2. Identificar o perfil e papel do/a teletrabalhador/a no contexto dos novos desafios
laborais e ocupacionais e das politicas organizacionais.

3. Identificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnoldgicas de apoio ao trabalho
remoto.

Objetivos 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a disténcia e
implementar estratégias de comunicagdo, produtividade, motivacdo e de confianga em
ambiente colaborativo.

5. Aplicar as normas de seguranca, confidencialidade e protecdo de dados
organizacionais nos processos de comunicagdo e informagdo em regime de
teletrabalho.

6. Planear e organizar o dia de trabalho em regime de teletrabalho, assegurando a
conciliagdo da vida profissional com a vida pessoal e familiar.

Conteudos

1. Teletrabalho

2.

3.

1.1. Conceito e caracterizagdo em contexto tradicional e em cendrios de excegdo
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo

1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores

1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptacdo a mudanca e ao novo ambiente

de trabalho, automotivagdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializagdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizacdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por

objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagao e literacia digital

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

3.1. Gestdo da confiancga

3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de uma missdo coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

3.1.3. Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e disseminagdao de
boas praticas

3.1.4. Identificagdo de sinais de alerta e gestdao dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia

3.2.1. Sensibilizagdo, capacitacdo e promogdo da seguranca e salde no trabalho
3.2.2. Reorganizagdo dos locais e horarios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes informaticas e ambientes virtuais (trabalho
colaborativo)

3.2.4. Motivagao e feedback
3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)

3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
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3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal
3.2.8. Controlo e protecdo de dados pessoais
3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informacgdo e da comunicagao
3.2.10. Assisténcia técnica remota
3.3. Gestdo da informacgdo, reunides e eventos (a distdncia e/ou presenciais)
3.4. Formagdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformacgdo digital - novas formas de trabalho
4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho
4.1. Organizacgao do trabalho
4.2. Ambiente de trabalho - iluminacdo, temperatura, ruido
4.3. Espacgo de e para o teletrabalho
4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos - condigSes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho
4.5. Pausas programadas
4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliagdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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