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UFCD N24

profissional de
Técnico/a de
Operagdes Turisticas

organizativa e as relagGes de
autoridade e dependéncia
funcional.

- Distinguir os principios
fundamentais da
regulamentag¢do do trabalho.
- Identificar os direitos e
deveres fundamentais dos
trabalhadores em termos
contratuais.

- Contrato coletivo para a
restauragao.

- Reconhecer a importancia da
imagem e postura profissional
do Técnico/a de Operagdes
Turisticas.

organizagdo do trabalho

Conceitos e principios da
regulamentacgdo do trabalho

Postura e imagem profissional
do/a técnico/a de operagdes
turisticas

Apresentagdo

- Imagem

- Postura/comportamento
profissional

- Hierarquia profissional

- Fungdes

- Categorias profissionais

- Regulamento interno

Funcdes do/a técnico/a de
operagdes turisticas:
responsabilidade e autonomia
no exercicio das suas

nomeadamente, o trabalho de projeto
conjugado com a pesquisa individual ou de
grupo e ainda o debate ou discussdo
orientada, promovendo uma aprendizagem
baseada na descoberta e na experiéncia,
incentivando atividades que permitam um
contacto com a realidade do servigo de
operag0Oes turisticas em diversas tipologias
de estabelecimentos (agéncias de viagem,
operadores, entre outras). Esta abordagem
serd mais relevante no caso da formagao
inicial de qualificagao.

Para formacdo de ativos, a estratégia podera
passar pelo trabalho de projeto, desta feita
orientado para a construgdao de um portfélio
individual em que o/a participante seja
chamado a elencar as suas fungdes e
responsabilidades, bem como direitos e
deveres. A pesquisa individual ou de grupo,
conjugada com a técnica da discussdo
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Tempos . AgBes estratégicas de ensino orientadas para Descritores do
Letivos el el WD Ohjzies Contetdos o perfil dos alunos perfil dos alunos
25h/30tmp A atividade - Identificar a estrutura Conceitos e principios da Sugere-se a utilizagdo de técnicas ativas, - Informacdo e

comunicagdo (B)
- Raciocinio e
resolucdo de
problemas (C)

- Pensamento
critico e
pensamento
criativo (D)

- Relacionamento
interpessoal (E)
Desenvolvimento
pessoal e
autonomia (F)

- Saber cientifico,
técnico e
tecnoldgico (1)
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funcdes orientada, deverao ser privilegiadas como
forma de estimular o sentido critico e a
adogdo de posturas profissionais pré-ativas.
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Letivos J Contetdos o perfil dos alunos perfil dos alunos
25h/30tmp - Identificar os conceitos e Equipa de trabalho: conceito Sugere-se a utilizagdo de técnicas ativas, - Informacgdo e

Colaboragao e trabalho
em equipa em turismo

principios do trabalho em
equipa.

- Reconhecer as
especificidades do trabalho
em equipa em contexto de
turismo.

- Distinguir os
comportamentos facilitadores
e dificultadores do trabalho
em equipa.

- Reconhecer os principais
fendmenos de dinamica de
grupos.

- Reconhecer a importancia da
flexibilidade e capacidade de
adaptacgdo a situagdes novas
para os individuos e as
organizagoes.

e principios de organizagdo
- Grupo vs. Equipa de
trabalho

- Fases de desenvolvimento,
estrutura e evolugdo

- Formas de organizagdo:
cooperagao e colaboragdo
Organizagao das equipas nas
diversas areas de intervencao
do turismo

- Restauragao

- Hotelaria

- Turismo

Fendmenos de dinamica de
grupo

- Influéncia social e papel
social

- Normas sociais

- Atitudes e comportamentos
facilitadores e dificultadores

- Gestdo de conflitos

A importancia da
comunicagao no trabalho
entre equipas

- Fluxos de comunicagao

- Comunicagao vertical e
horizontal

Papel no lider na condugdo
das equipas de trabalho

nomeadamente, o estudo de casos, as
simulagOes e ainda o recurso a jogos
pedagdgicos, por forma a permitir aos/as
formandos/as vivenciar situagdes que lhes
permitam tomar consciéncia dos fenémenos
decorrentes das dinamicas de grupo em
contexto organizacional. Serd por isso
desejavel que sejam criadas situagdes-
problema préoximas do contexto real

de trabalho, incitando a reflexdo acerca dos
comportamentos facilitadores e
dificultadores, da relevancia da abertura face
a mudanca e demonstracdo de empatia entre
elementos, como pecas chave do trabalho

em equipa.

comunicagao (B)
- Raciocinio e
resolucdo de
problemas (C)

- Pensamento
critico e
pensamento
criativo (D)

- Relacionamento
interpessoal (E)
Desenvolvimento
pessoal e
autonomia (F)

- Saber cientifico,
técnico e
tecnoldgico (l)
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UFCD N27

Normas de seguranga e
saude no trabalho em
turismo

- Identificar os conceitos e
principios gerais sobre
seguranca e saude no
trabalho.

- Identificar as normas e
procedimentos de seguranga e
saude no trabalho, em
contexto de turismo.

Conceitos e principios gerais
sobre seguranca e saude no
trabalho

Fontes de informacgdo sobre
as normas e disposi¢coes
relativas a seguranca e saude
em turismo

- Legislacdo

- Manuais de seguranca

- Plano de seguranca

Meios e regras de seguranga
- Supressdo da negligéncia e
falta de atengdo

- Estabelecimento de
condi¢Ges de trabalho
facilitadoras de seguranca
(ergonomia)

Seguranga na condugdo de
equipamento e na
movimentagao de materiais
do estabelecimento

- Prevencdo de choques
elétricos

- Movimentagdo de pesos e
objetos manualmente

Plano de seguranga do
estabelecimento de
operagdes turisticas

- Plano de prevencgdo de
acidentes

- Plano de prevencdo de
incéndios

- Plano de evacuacdo

- Plano contra roubos
Causas de acidentes no
trabalho

- Acidentes de movimentacao
- Choques e quedas

Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas,
nomeadamente, o trabalho de grupo e o
estudo de casos, por forma a permitir aos/as
formandos/as apreender os conceitos e
principios acerca da seguranga e saude

no trabalho e contextualizar face a realidade
do setor do turismo. Poderdo ser analisados
em grupo, alguns excertos de exemplos de
planos de emergéncia, solicitando aos/as
formandos/as que fagam uma analise das
medidas preventivas preconizadas. Poderdo
também ser organizados grupos de trabalho
para pesquisar informacdo relativamente aos
tipos de acidentes de trabalho e suas
medidas preventivas principais, para
posterior apresentagdo e discussdo em

grupo.

- Informacdo e
comunicagao (B)
- Raciocinio e
resolucdo de
problemas (C)

- Pensamento
critico e
pensamento
criativo (D)

- Relacionamento
interpessoal (E)
Desenvolvimento
pessoal e
autonomia (F)

- Bem-estar,
saude e ambiente
(G)

- Saber cientifico,
técnico e
tecnoldgico (l)
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- Acidentes provocados por
ferramentas e maquinas em
movimento

- Choques elétricos

- Acidentes provocados por
guimicos e gases

- Queimaduras
Componentes da caixa de
primeiros socorros

- Desinfetantes

- Pensos e garrotes

- Tesouras, pingas e outros
Tipos de feridas

- Ferida aberta e ferida
fechada

- Queimadura

- Choque elétrico

Atuagdo em situagGes de
emergéncia

- Perda de sentidos

- Feridas

- EletrocussGes

- Ataque cardiaco

- Entorses ou distensdes

- Envenenamento

- Queimadura

Nocdes gerais sobre os fogos
Causas de risco de incéndio
- Sistema de aquecimento e
cozedura

- Chaminé e tubos de fumo
- Materiais inflamaveis

- Aparelhos elétricos

- Trabalhadores e outras
pessoas fumadoras

Tipos de incéndio

- Incéndios provocados por
uma explosao
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- Incéndio de

hidrocarbonetos

- Incéndio de matérias sdlidas
- Incéndio causado por curto-
circuito elétrico

Sistemas de dete¢do

Tipos de extintores

- Extintores automaticos,
ditos de agua

- Extintores de p6 quimico

- Extintores de espuma

- Outros

Atuacdo em caso de incéndio
- Plano de ataque

- Manipulagdo dos extintores
- Acionamento do sistema
automatico

Técnicas de extingdo de
incéndio de gas
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UFCD N215

Operagao de
tesouraria em
operagoes turisticas

- Aplicar métodos, técnicas e
procedimentos de faturagdo e
cobranga e reembolso de
clientes.

- Aplicar métodos, técnicas e
procedimentos de pagamento
aos fornecedores.

- Utilizar os equipamentos e
instrumentos de apoio a
faturagdo, a cobranga e ao
pagamento.

- Processar o preenchimento
de contratos de crédito aos
clientes.

Faturagdo, cobranga e
reembolsos a clientes

- Conceitos e normas de
contabilidade

- Regras de tesouraria

- Métodos e técnicas de
faturacdo, cobranca e
reembolso

- Equipamentos de apoio a
faturagdo e cobranga

- Documentos de suporte a
faturacdo, cobranca e
reembolso

- Procedimentos de
faturacdo, cobranca e
reembolso

- Saldos em divida dos
clientes

Pagamento a fornecedores
- Conceitos e normas de
contabilidade

- Regras de tesouraria

- Métodos e técnicas de
pagamento

- Meios de pagamento

- Equipamentos e
instrumentos de apoio ao
pagamento

- Documentos de suporte ao
pagamento

- Procedimentos de
pagamento aos fornecedores
- Créditos dos fornecedores
- Contratos de fornecimento
Contratos de crédito

- Minutas de contratos de
crédito

- Direitos e deveres do
beneficiario

Deverdo ser conjugadas as aprendizagens
baseadas em situagdes-problema, permitindo
assim uma maior proximidade com a
realidade dos/as participantes, a partilha de
experiéncias e vivéncias, tornando a
formagdo mais enriquecedora.

Sugere-se a utilizacdo de técnicas ativas,
nomeadamente, a técnica de simulagdo de
operag0es de faturacao e cobranga a clientes,
que permita aos/as formandos/as aplicar os
métodos, técnicas e procedimentos e utilizar
0s equipamentos e instrumentos de apoio a
faturacdo e cobranca. Sugere-se que esta
metodologia seja combinada com uma
metodologia de exposicdo conjugada com a
técnica das perguntas.

- Raciocinio e
resolucdo de
problemas (C)

- Pensamento
critico e
pensamento
criativo (D)

- Relacionamento
interpessoal (E)
Desenvolvimento
pessoal e
autonomia (F)

- Saber cientifico,
técnico e
tecnoldgico (I)
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- Protocolos com instituicdes
de crédito

- Regras e procedimentos de
preenchimento
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