= Ministério
o @ da Juventude, Emprego e
et Desenvolvimento dos Recursos Humanos

..

SISTEM A
NACIONAL
DE QUALIFICACOES

( Qualificacdo Profissional \

ANIMACAO TURISTICA
HRT007_4

Familia Profissional Hotelaria, Restauracéo e Turismo




Qualificagdo HRT007_4

ANIMACAO TURISTICA

Indice
PERFIL PROFISSIONAL ...ttt ittt ettt ettt et ettt st e e et e e sta e e st e e sabeesateeaabseeanbeeesaseesnbeesataeesnbeeeseaens 3
UNIDADES DE COMPETENCIA (UC) ..ouiitiieeeeeete ettt ea st ese e eaesesaenneaene e 5
UC1: Conceber, promover e avaliar projectos de animacédo turistica através da aplicacdo de
metodologias e estratégias da Area@ (UC28_4) ......cuio i iiiiiiiie ittt nee e 5
UC2: Gerir departamentos de animagao turistica (UC29_4) .....ccueveeiiiiieeiiiiee e ciieee e sniiee e snineea e 8
UCS: Criar e dinamizar grupos de animagcao turistica (UC30_4) ......cccccveiiiieeiniiiieeiiiee e 11

UC4: Organizar e desenvolver actividades ladicas, fisico-recerativas em animacgéo turistica

(UCBL ) oottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt en e enes 14
UC5: Comunicar em inglés, com um nivel de desempenho competente, nos servicos turisticos de
guia € animagao tUIMSHICA (UC3B2_4) . .cciiiiie ittt e et e e et e e e s bt ee e stbeeeesntbeeeenne 17
UC6: Comunicar, numa lingua estrangeira diferente do inglés, com um nivel de desempnho
competente, nos servicos turisticos de aniMagGao (UC33_4).....ccoiiiiiiiiiiiieiiiiiee e 20
UC7: Organizar e desenvolver actividades nocturnas e espectaculos com fins de animagéo turistica
(UCBA_A) oottt 23
UCS8: Organizar e desenvolver actividades culturais com fins de animacao turistica recreativa
(UCB5_4) oottt ettt ettt ettt et ettt ettt ettt ettt en e enns 26
PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL ......cccccvoeeeveeeteeeeeeeeeeneieeneneinn 30
MODULOS FORMATIVOS (MF) w..eeteeeieeete ettt ettt ettt ettt te et nn e ene et ne e 31
MF1: Projectos de animagao turiStiCa (MF28_4) .......cuuiiiiiiiiie et 31
MF2: Gestédo de departamentos de animagao turistica (MF29_4) ........ccoviiiieiiiiiie e 37
MF3: Criagdo e dinamizacao de grupos de animacao turistica (MF30_4) .......ccccoceiiniiieeiniieeeee, 44
MF4: Actividades ludicas e fisico-recreativas em animagao turistica (MF31_4)........ccccceevviieennnnnn. 49
MF5: Inglés profissional para 0s servigo turisticos (MF32_4) .......oviiiiiiiiiiiieece e 56
MF6: Lingua estrangeira profissional diferente do inglés para os servicos turisticos (MF33_4) ..... 61
MF7: Actividades nocturnas e espectaculos em animacao turistica (MF34_4) ........ccocvevvieeeennnen. 66

MF8: Workshops e actividades culturais com fins de animacao turistica e recreativa (MF35_4).... 71

MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO ......cococeiiiiiceicieceeeeeeee 76




PERFIL PROFISSIONAL
HRT007_4
ANIMACAO TURISTICA




Qualificagdo HRT007_4

ANIMAGCAO TURISTICA
PERFIL PROFISSIONAL
Cddigo: |HRT007_4 | Denominagao: ANIMACAO TURISTICA
Nivel: 4 Familia profissional: Hotelaria, Restaurac¢é@o e Turismo

Gerir departamentos de animagéo turistica, concebendo, promovendo e avaliando os
projectos, bem como desenvolver e estimular actividades ludicas, fisico-recreativas,
culturais, espectaculos, visitas e promocado patrimonial (cultural e natural) em
linguagem propria ou estrangeira, para obter o entretenimento e fidelizacdo de
clientes com fim de alcancar a satisfacdo do publico e os objectivos econémicos da
empresa.

Ne Denominagéo Cadigo

Competéncia Geral:

Conceber, promover e avaliar projectos de animacéo turistica
1 , L : P . ucag 4
através da aplicacdo de metodologias e estratégias da area. -
2 Gerir departamentos de animacao turistica. uC29 4
3 Criar e dinamizar grupos de animacao turistica. UC30_4
4 Organizar e desenvolver actividades ludicas, fisico-recreativas ucal 4
Unidades de em animacéo turistica. -
Competéncia 5 Comunicar em inglés, com um nivel de usuario independente, UC32 4
Nos servigos turisticos de animacéo turistica. -
Comunicar, numa lingua estrangeira diferente do inglés, com
6 um nivel de usuario independente, nos servicos turisticos de UC33_4
animagcao.
Organizar e desenvolver actividades nocturnas e espectaculos
7 : . ~ o UC34 4
com fins de animacao turistica. -
Organizar e desenvolver actividades culturais com fins de
8 > ~ o . UC35_ 4
animacao turistica e recreativa. -

Ambito profissional:

E um profissional polivalente que consegue desenvolver as suas actividades em
todos os tipos de hotéis e instalacbes de alojamento turistico, nomeadamente:
resorts, spas, acampamentos e outros.

Pode desempenhar as suas funcées em empresas de eventos que prestam servicos
de entretenimento.

Ambiente Trabalha normalmente por conta de outrem exercendo as actividades profissionais
o de forma autbnoma visando o crescimento sustentado dos resultados, a qualidade e
profissional competitividade e pode chegar a ser chefe de Departamento de Animag&o Turistica.
Sectores:

Esta actividade localiza-se no sector do Turismo em especial virado aos
estabelecimentos turisticos de grandes capacidades, embora pode ser desenvolvida
em outros sectores de servicos ligados a eventos, lazer, actividades de
entretenimento e outros.
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CNP. 2010

Sugestdes:

Técnico de Animacgao

Animador de estabelecimentos Turisticos
Animador Cultural e Social

Chefe de departamento de Animacao Turistica
Animador Recreativo e Desportivo.
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UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UC1: CONCEBER, PROMOVER E AVALIAR PROJECTOS DE ANIMAGCAO TURISTICA ATRAVES DA
APLICACAO DE METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS DA AREA

Cédigo: UC28_4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Identificar, contextualizar e fundamentar projectos de animacao turistica, de modo a atender
aos objectivos e recursos da organizacdo ou empresa, onde se vao desenvolver 0s mesmos, e
ao publico-alvo a que se vao dirigir.

CD1.1. A empresa ou entidade requerente do servico de um projecto de animacao turistica é
identificada, analisando os elementos diferenciadores e competitivos, com vista a adaptar o
seu desenvolvimento a esses elementos.

CD1.2. As expectativas da empresa ou entidade requerente do servico de animacao turistica sdo
identificadas para que sejam tidas em conta na definicdo e no desenvolvimento do programa
de actividades.

CD1.3. O modelo de animacéo turistica proposto, potenciando a oferta da entidade é enquadrado a
luz das referéncias presentes, tendo em conta os modelos de operagédo e resultados das
épocas anteriores.

CD1.4. A oferta de animacdo turistica é analisada, comparando com as ofertas anteriores e com 0s
da concorréncia, analisando os seguintes pontos:

— Tipologia do publico-alvo;
— Tipologia de infra-estruturas e equipamentos;
— Tipologia do territério complementar;

— Modelo de negécio de animagédo proposto (free acess; all incued; venda a retalho;
venda & unidade programada, renda temporizada de infra-estruturas e/ou aluguer
de equipamentos);

— Modelo contratual com a equipa de animacéo (contratacéo directa com vinculagéo;
outsourcing; parceria empresarial...);

— Caracteristicas dos produtos, servigos e cumprimentos incluidos;
— Prestadores e opg¢des variaveis disponiveis;

— Retribuicdes oferecidas aos agentes envolvidos;

— Niveis de venda e resultados econdmicos.

CD1.5. A procura de produtos e servigos de animacdao turistica € analisada no que se refere a:

— Motivacdes dos consumidores;
— Capacidade econdmica dos consumidores;
— Inquérito de satisfagéo.

CD1.6. Os pontos fortes do projecto de animacéo turistica sdo dados prioridades, para que possam
satisfazer com eficiéncia e eficacia as suas expectativas.

CD1.7. As areas e os departamentos da organizacdo/empresa que propde o projecto e que podem
estar envolvidos no seu desenvolvimento sdo identificados para a contextualizacdo do
projecto.

EC2: Obter, avaliar e organizar a informacéo, a fim de levar a cabo projectos de animacao turistica.

CD21. As fontes de informagdo que podem fornecer os dados mais relevantes para o
desenvolvimento do projecto de actividades de animacdo turistica sdo identificadas e
seleccionadas, seguindo 0s passos necessarios para obté-las.

CD 2.2. As ferramentas necessarias para a recolha das informacgdes séo projectadas e desenvolvidas
para fornecer dados sobre:
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EC3:

EC4:

— As caracteristicas, as necessidades e os interesses dos clientes;
— Asinstalacdes;
— Os meios disponiveis.

CD 2.3. Ainformacédo é organizada e arquivada nos arquivos e bancos de dados existentes ou criadas
para o efeito.

CD24. A informacdo é comparada com o0s projectos de animacdao turistica anteriores com o fim de
identificar a evolucdo dos dados e reconhecer as tendéncias.

CD 2.5. Ainformacao obtida é interpretada, permitindo a tomada de decisdes.

Desenvolver projectos de animacao turistica e apresenta-los para a direccdo da empresa ou
para o solicitador do servico de modo a ajustar e atender os objectivos inicialmente previstos.

7

CD3.1. O documento do projecto € elaborado abrangendo todas as informacdes e documentos
considerados relevantes para a sua apresentacao.

CD 3.2. Os objectivos e as realizacdes a serem alcancados sdo determinados a partir da andlise da
realidade baseando nos critérios de oportunidade e prioridade.

CD 3.3. As infra-estruturas, instala¢des, recursos humanos, materiais e outros necessarios para a
implementacdo de projecto séo identificados e determinados de acordo com o ambiente em
gue as actividades serdo desenvolvidas.

CD 3.4. As barreiras arquitectonicas e as necessidades de adaptagdo em meios e instalagbes sao
detectadas, sugerindo adaptacbes e alternativas para optimizar as possibilidades de
autonomia de todos os clientes no desenvolvimento das actividades programadas e garantir a
acessibilidade.

CD 3.5. Os meios de seguranca necessérios para o desenvolvimento da actividade s&o definidos de
modo a reduzir, a0 maximo, o risco de lesdes e/ou acidentes.

CD3.6. As actividades sdo planeadas de acordo com 0s objectivos previstos seleccionando as
estratégias e as técnicas de intervencao.

CD3.7. Os orcamentos dos projectos de actividades turisticas sé@o calculados e reflectidos no
documento de proposta.

CD 3.8. O sistema de avaliagdo do desenvolvimento do projecto se descreve:

— As técnicas e ferramentas de avaliagdo especifica que permitam avaliar os
processos, os resultados e o grau e satisfacdo do cliente.

— Os critérios de avaliagdo que permitam regularmente recolher informacdes sobre a
qualidade do projecto, o grau de satisfacdo do cliente e o impacto sobre as metas
financeiras da empresa.

— A sequéncia temporal e o protocolo de avaliagdo devem especificar quais s&o os
objectivos, as técnicas e as ferramentas utilizadas em cada ocasiao.

— Os procedimentos e prazos previstos para a elaboracdo de relatérios e
apresentacao a direc¢do para a tomada de deciséo.

CD3.9. A andlise do projecto é elaborado em conformidade com a realidade e as orientacbes
emitidas pela empresa ou organizacao.

CD3.10. O projecto é apresentado a direccdo da organizagdo ou empresa que o solicitou,
argumentando os seus pontos fortes e de aproximacdo e mudancas adequadas feitas em
funcéo das necessidades do conjunto manifesto.

Coordenar accdes de promoc¢ao e de comunica¢cdo de animacdao turistica de modo a incentivar
a participagao do publico-alvo.

CD4.1. O Plano de comunicacdo e promocdo das actividades de animacéo é desenvolvido a fim de
atrair e manter os clientes.

CD4.2. Os meios e suportes adequados a promocdo das actividades de animacao turistica sdo
identificados e desenvolvidos com vista a atrair a aten¢do de potenciais clientes.
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CD4.3. O custo econdmico do plano de comunicacdo é adequado de acordo com o previsto no
orgamento.

CD4.4. Os individuos sdo orientados para desenvolver as actividades promocionais nos métodos e
técnicas adequadas de modo a atingirem os objectivos do plano de comunicacéo.

CD4.5. Os sistemas de comunicacdo e de informacéo sdo determinados com vista a obter a matriz
de operagédo de animacao turistica que se pretende construir.

CD4.6. Os modelos de marketing territorial, associados a animacao turistica, séo aplicados de modo
a promover as unidades de empreendimentos turisticos.

EC5: Avaliar o desenvolvimento e os resultados do projecto, a qualidade do servico prestado e da
incidéncia do mesmo nos objectivos econémicos da empresa.

CD5.1. As técnicas e ferramentas de avaliacdo sdo aplicadas, permitindo avaliar o processo, os
resultados e o grau de satisfacéo do cliente.

CD5.2. Os dados recolhidos através dos instrumentos de avaliagcdo séo interpretados com vista a
produzir relatérios de avaliacdo do desenvolvimento do projecto de animagéo turistica.

CD5.3. O relatério baseado nos dados recolhidos é apresentado para a direcgdo ou empresa
seguindo os procedimentos estabelecidos e os prazos previstos de modo a facilitar a tomada
de deciséo para efeito de melhorias.

Contexto profissional

Meios de producéo

Espaco de trabalho adequado e equipado com mobiliario necessario, como: mesas, cadeiras, armarios,
prateleiras, computador ou outro equipamento de comunicagao/informatico: software especifico, impressora,
Internet e Intranet, Website do estabelecimento. Instrumentos de telecomunicagfes. Telefones internacionais.
Manual de gestdo de informacdo. Programas apropriados para o processamento de dados de estatisticas.
Manual de e processamento de documentos tais como: guias de estilo, formularios de recolhas de informacéo.

Produtos e resultados

Projectos desenvolvidos de animacao turistica, viavel e atractivos em matéria de competéncia e organizacéo.
Aquisicao e retencéo de clientes. Avaliagéo de projectos de animacao turistica.

Informac&o utilizada ou gerada

Plano estratégico da empresa. Informacgdes impressas em suporte magnético ou area ou sector sdcio-produtivo
onde se actua. Informagdo administrativa e econdémica da empresa ou entidade. Plano de qualidade da
empresa ou entidade. Regulamentos e manuais internos da empresa ou entidade. Documentacgéo recolhida nos
suportes fornecidos por ele. Relatério de satisfacdo do cliente. Relatério de impacto do servico de animacéo
turistica na demonstragdo de resultados da empresa.
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UC2: GERIR DEPARTAMENTOS DE ANIMAGAO TURISTICA

Cé6digo: UC29_4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Propor objectivos e planos para o departamento ou &area de animacgdo turistica que sejam
viaveis e se integram no planeamento geral do estabelecimento turistico.

CD1.1. As informacdes sobre os planos de negdcio global e que afectam a area especifica de
animacéo séao recolhidas directamente.

CD1.2. Os objectivos pré-definidos para o departamento sdo definidos e disponibilizados para os
superiores.

CD1.3. As opcdes politicas sdo identificadas e avaliadas e, posteriormente sdo seleccionadas as
mais adequadas para as atingir, tendo em conta a disponibilizacdo de recursos e as
caracteristicas da empresa.

CD1.4. Os planos e acg¢8es para atingir os objectivos fixados dentro da sua area de responsabilidade
séo formulados e quantificados.

EC2: Elaborar orcamentos do departamento ou area de animagao turistica e fazer a sua fiscalizacao
e controlo or¢gamental.

CD 2.1. Os dados histdricos do seu departamento ou area de responsabilidade séo revistos e as
previsées econdémicas sdo estabelecidas de acordo com o planeamento global da empresa e
com 0s objectivos previstos para o &mbito da sua responsabilidade.

CD2.2. O orcamento para o departamento de animacdo turistica é feito através da aplicacdo de
técnicas de previsdo e orcamentacao e estabelecendo a sua quantificacdo e competéncia.

CD 2.3. O orcamento anual especifico para dotar o departamento de animacao turistica de stock de
materiais, dividindo em custos fixos e variaveis é apresentado para a gestdo, a fim de
projectar as metas do departamento para o proximo ano.

CD2.4. Os orcamentos sdo apresentados aos superiores para efeito de efectuarem observacdes e
modificacdes necessérias.

CD25. O procedimento para acompanhar o orcamento do departamento de animagéo turistica é
definido e aprovado.

CD2.6. O controlo do orcamento € feito nos prazos e condi¢des estabelecidos pela verificagdo do
cumprimento dos objectivos econdémicos.

CD 2.7. Os calculos necessérios para detectar desvios em relagcdo as metas econdmicas sao feitos
com precisdo, propondo medidas correctivas adequadas a cada caso.

CD 2.8. Os resultados de controlo orgamental sdo transmitidos através de relatérios apropriados para
os individuos e departamentos relevantes no tempo e modo estabelecidos.
EC3: Definir a estrutura organizacional geral da area de responsabilidade que responde a objectivos
do estabelecimento.

CD 3.1. O tipo de estrutura organizacional é determinado de modo a alcangar o conjunto de objectivos
e planeamento.

CD3.2. As funcdes e tarefas a serem executadas séo definidas e as relagbes internas que resultam
séo determinadas.

CD 3.3. Os postos de trabalho e o perfil profissional das pessoas séo definidos de acordo com o cargo
a ocupar na estrutura organizacional.

CD 3.4. No processo de seleccdo as pessoas que se ocupam dos postos de trabalho participam
activamente.
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EC4: Colaborar na integracdo de pessoal no ambito do departamento de actividades turisticas,
participar em accdes de formagado e avaliacdo, para realizar tarefas atribuidas com eficacia e
eficiéncia.

ECS5:

ECE6:

CD 4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD4.4.

CD 45.

CD 4.6.

Os manuais de operagfes, os documentos equivalentes para a assisténcia técnica da sua
equipa séo elaborados de forma a fornecer as informagdes necessarias para a execugao das
tarefas atribuidas.

A integracdo de novos elementos na equipa de trabalho é feito:

— Facilitando e explicando, caso necessario, 0 manual de acolhimento da instituicéo.

— Estabelecendo um periodo adequado de adaptacéo para cada novo elemento.

— Explicando as operacdes mais significativas e processos a executar.

— Dando informacdes sobre a empresa, organizacdo, imagem e outros assuntos de
interesse.

— Facilitando a comunicag¢do com outros membros da equipa.

Os critérios de avaliagcdo para monitorar o trabalho feito pela pessoa encarregada é
estabelecida de modo a permitir a eficacia do trabalho.

O ensino em seu departamento de formacdo, desenvolvimento, motivacdo e promoc¢ao
profissional do pessoal dependente € objecto de proposta fundamentada para os superiores.

Os instrumentos necesséarios para a equipa dependente fazer o seu trabalho de forma
eficiente sdo determinados a fim de facilitar a coesé@o, a motivacéo, a formagao/treino,
controlo interno e avaliagdo dos resultados.

A chefia do pessoal dependente é feita, motivando a iniciativa e criatividade individual no
desenvolvimento do seu trabalho, e exige a devida responsabilidade como medida de
motivagao.

Gerir 0 pessoal dependente recorrendo aos objectivos e motivando-os a desenvolver uma
grande capacidade de resposta as necessidades dos clientes e a desenvolverem o seu
profissionalismo.

CDS5.1.

CD5.2.

CD5.3.

CD5.4.

CD5.5.

CD 5.6.

CD5.7.

A motivagéo da equipa, dependendo da sua area de responsabilidade é identificada de modo
a garantir a sua satisfacao.

As metas e objectivos da empresa sao explicados para a compreensdo e aceitacdo de cada
um dos membros da equipa, de modo a obter os mesmos.

A motivagdo do pessoal do seu departamento ou area é alcancada através da promocédo e
valorizagdo da equipa, o esforgo, a iniciativa e a criatividade.

As responsabilidades e deveres do pessoal sdo determinados e a autoridade necessaria para
0 seu cumprimento.

As instrucdes e indicacdes ao pessoal sdo transmitidas de forma clara, certificando a sua
compreensao.

As reunides necessarias com o pessoal para definir os objectivos e monitorizar o
desempenho sao fixadas e dirigidas com vista a formalizar os relatérios pertinentes.

O desempenho, a produtividade e realizacdo dos objectivos do pessoal sdo avaliados
reconhecendo o éxito e corrigindo as atitudes e acc¢oes.

Implementar e gerir, dentro da sua area de responsabilidade, a cultura de qualidade e o
sistema de qualidade adaptados pela empresa ou entidade.

CD6.1.

CD6.2.

Os servicos na sua area de responsabilidade s&o projectados com a sua contribuicdo,
trazendo o seu conhecimento de expectativas dos clientes e colaborando no estabelecimento
de padrdes de qualidade e na formulacdo de procedimentos e instrucbes de trabalho, de
acordo com o sistema de qualidade.

A cultura de qualidade é espalhada entre o pessoal, instruindo-os no sistema e ferramentas
de qualidade e incentivando a sua participacdo na melhoria continua.
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CD6.3. O sistema de qualidade é implementado, identificando as condi¢cdes adversas para a
gualidade, tanto actuais como potenciais, e elaborando e implementando os planos de
melhoria.

CD6.4. O sistema de indicadores e controlo de qualidade interno é definido através da analise dos
dados fornecidos, informando os seus superiores e outros departamentos envolvidos e
definindo e implementando as ac¢8es preventivas e correctivas.

CD6.5. Os procedimentos para a recolha e andlise de informacdes sobre pesquisas de qualidade
externas e satisfacdo sdo projectados para cooperar no sentido de facilitar e incentivar a
participagdo dos clientes.

CD6.6. A aplicacdo dos procedimentos e instru¢cdes e o cumprimento dos standards e regulamentos
sédo verificados, efectuando uma avaliacdo regular e sistematica de qualidade na sua area de
responsabilidade.

Contexto profissional

Meios de producéo

Equipamento. Software. Manuais de planeamento. Manuais de gestdo de informacdo e arquivos. Manual de
procedimentos administrativos. Formularios de orgamento. Manuais de elaboracéo de documentos. Manuais de
comunicacdo. Manuais de procedimentos e de controlo de qualidade. Relatério de gestdo dos recursos
humanos.

Produtos e resultados

Planeamento eficiente do departamento de animacgao turistica. Controlo orgamental. Optimiza¢do dos custos.
Estrutura organizacional da area e/ou departamento de animacéo turistica. Definicdo e selecgdo de trabalhos
de animacdo turistica. Administragado, integracéo e coordenacao do pessoal dependente. Pessoal envolvido e
motivado nos objectivos da empresa. Realizagdo dos objectivos da area de animagdo turistica. Sistema de
gualidade da empresa ou organiza¢do implementado.

Informac&o utilizada ou gerada

Plano estratégico da empresa. Plano de emergéncia. Informag¢éo econdémica e administrativa da empresa.
Estabelecimento do plano de qualidade. Registo de qualidade. Orgamentos. Relatérios de gestdo. Os Stock de
materiais e equipamentos. Ficheiros de clientes e fornecedores. Registo de pessoal. Leis e convencdes
colectivas. Manual da empresa. Facturas, vouchers e outros.
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UC3: CRIAR E DINAMIZAR GRUPOS DE ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: UC30_4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Envolver pessoas nha organizacdo de um grupo, usando métodos activos e técnicas de
participagdo apropriada a natureza dos participantes.

EC2:

EC3:

CD1.1.

Cch1.2

CD1.3.

CD1.4.

CD1.5.

CD 1.6.

CD1.7.

CD1.8.

O local da primeira reunido do grupo esta condicionado, de modo a promover a participacéo
de todos os seus membros.

As técnicas de apresentacdo e conhecimento de grupo sédo aplicadas durante as primeiras
reunides do grupo, incentivando a participacdo de todos os seus membros.

As propostas concretas e praticas decorrentes de um ou mais participantes sé&o
apresentadas, estabelecendo abordagens gerais que podem ser aplicados a todos do grupo.

As propostas apresentadas por diferentes participantes e o profissional de animag&o turistica
sdo apresentadas a um conjunto de pessoas de modo atractivo e de forma a definirem um
desafio a alcancar.

As caracteristicas dos participantes sdo analisadas, permitindo vincular as propostas iniciais
aos interesses dos mesmos.

Os objectivos e normas do grupo estdo de acordo, na medida do possivel, aos seus
membros.

As técnicas de participacé@o sédo focadas na manutencgéo de relagdes socio-afectivas, de modo
a facilitar as relacdes interpessoais entre os membros do grupo.

As técnicas de participacdo centradas no desempenho sdo seleccionadas e utilizadas para
envolver um conjunto de pessoas nas tarefas colectivas.

Identificar as caracteristicas da dinamica interna do grupo e os papéis, relacionamentos e
problemas caracteristicos para determinar o modo de intervencdo mais adequada em
situacdes de lazer.

CD241.

CD2.2.

CD23.

CD24.

CD 25.

A informacdo sobre as caracteristicas motoras, sociais, psicolégicas e intelectuais dos
participantes é analisada com vista a facilitar a dinamica interna do grupo.

A informacao sobre os interesses, papéis e interacgao entre os participantes é obtida através
de técnicas de observacao e analise.

Os procedimentos sociométricos sado aplicados, caso necessario, tendo em conta as
caracteristicas do grupo.

As informacdes relacionadas com a dinamica interna do grupo sdo recolhidas fundamentando
0s principais objectivos de intervencao.

Os objectivos de intervencdo sao concebidos de modo a permitir a seleccdo de técnicas de
intervencdo mais adequadas.

Conduzir e coordenar grupos, utilizando técnicas e/ou procedimentos e animacao de grupo e
de intervencdo individual, adaptando o tipo de actividade, o contexto de intervencdo e os
destinatarios.

CD 3.1.

CD3.2.

CD33.

As caracteristicas evolutivas dos participantes sao identificadas, garantindo a adequacgéo da
intervencao.

As técnicas de observacéo e recolha de dados, como a formalizacdo de questionarios sao
aplicados através da compilacdo de informacdo necessaria para avaliar as necessidades
individuais, sociais e de qualidade de vida das pessoas.

A instrugdo em habilidades sociais é realizada permitindo que o grupo, 0s seus componentes
e os profissionais, possam prevenir e resolver situagdes de conflito.
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ECA4:

EC5:

EC6:

CD 3.4. As actividades a realizar sdo concebidas, na medida do possivel, em conjunto com o grupo.

CD 3.5. As actividades concebidas sdo dadas a conhecer através de instrumentos como cartées ou
cartazes, motivando a participacdo activa e empregando recursos audiovisuais ou graficos
especificos.

CD 3.6. Os sinais, as atitudes de emocéo intensa e situacfes de crise séo identificados, permitindo a
proposta de estratégias de accao a fim de capacita-los ou reencaminha-los.

CD3.7. As técnicas para o desenvolvimento sdcio-efectivo do grupo e de comunicagao interpessoal
séo aplicadas, facilitando a autonomia do grupo e a resolucdo de conflitos individuais.

Interagir de forma eficaz e motivadora com o0s participantes de actividade de animacao
turistica, utilizando diferentes técnicas de comunicagdo com vista a obter e transmitir a
informacdo.

CD4.1. As condicdes para a promocdo de uma comunicacdo fluida, natural e eficaz com os
participantes em actividades de animacao turistica sao diligenciadas com o fim de alcancar a
satisfacdo dos clientes.

CD4.2. As técnicas de comunicacdo verbal, ndo-verbal ou gestual adequadas ao contexto e a
actividade de animacdao turistica sdo seleccionadas e utilizadas.

CD 4.3. Os objectivos da comunicacdo sédo conduzidos procurando:

— Escolha da mensagem mais adequada.

— Vinculagéo de informacéo para os interesses e expectativas do grupo.

— Identificar as estratégias para manter o interesse a comunicacdo através da
transmissao progressiva da informacao.

— Determinar as atitudes profissionais mais adequadas na comunicagdo e
relacionamento com os participantes.

CD4.4. As estratégias que proporcionam o refor¢o social e a consciéncia de comunicacéo entre os
participantes e os animadores turisticos sédo seleccionadas e aplicadas.

CD 4.5. As dificuldades e interferéncias que podem prejudicar a compreensao de uma mensagem sao
identificadas de maneira especial nos participantes com limitacbes na percepcdo e/ou
interpretacdo dos mesmos.

CD4.6. Os recursos que favorecem o processo de comunica¢do séo identificados com vista a garantir
a sua disponibilidade.

CD4.7. Os erros mais comuns cometidos na comunicacdo ndo-verbal sdo evitados.

CD4.8. Os conflitos de grupo séo resolvidos aplicando as técnicas de comunicagéo.

Desenvolver a autonomia de grupo sujeito a intervencdo, aplicando técnicas de resolucao de
conflitos.

CD5.1. O papel do profissional num conflito em particular, como mediador, arbitro ou negociador, é
assumido ajustando as caracteristicas da situacéo e do objectivo em seu decurso.

CD5.2. A comunicacdo é estabelecida tendo em conta as caracteristicas de cada membro do grupo e
da situacdo de conflito adaptando-se a ela.

CD5.3. As decisdes e acordos feitos pelo grupo sdo suportados, baseando no respeito e promovendo
a sua autonomia com vista a gerir conflitos futuros.

CD5.4. Os procedimentos de resolucéo de conflitos sdo aplicados de modo a promover a coesdo do
grupo, com base no respeito das partes.

CD5.5. As técnicas relacionadas com as habilidades sociais sao utilizadas fortalecendo as relagfes
interpessoais com vista a resolver conflitos que podem surgir.

Coordenar a operagdo dos profissionais e voluntarios envolvidos no projecto, aplicando

técnicas de coordenacédo de equipa e de comunicacao.

CD6.1. A dindmica interna da equipa de profissionais e voluntérios é analisada permitindo a
identificacao dos papéis e rela¢des de grupo.
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CD6.2. A dindmica interna de trabalho e a distribuicdo de tarefas dentro da equipa de profissionais e
voluntarios sdo determinadas em funcéo das habilidades, atitudes dos participantes.

CD6.3. O sistema de tomada de decisédo é acordado previamente, ao desenvolvimento da actividade,
chegando a um acordo com a equipa formada por profissionais e voluntarios.

CD6.4. O tipo de comunicagdo necessdria para desenvolver uma mensagem e as estratégias
utilizadas na divulgacéo sdo seleccionados de modo a conseguir uma boa comunicagéo.

CD 6.5. As interferéncias que dificultam a compreensdo da mensagem séo identificadas permitindo a
elaboracéo e implementacdo de mecanismos que 0s minimizem.

CD6.6. As técnicas de comunicacdo verbal, ndo-verbal ou gestual sdo seleccionadas e utilizadas
adaptando-se ao contexto e ao publico que se dirige a informacao.

Contexto profissional

Meios de producéo

Escala e materiais de recolha de dados. Materiais para processamento de informagdes, tais como material de
escritério, software, hardware, reprografia entre outros. Materiais e recursos didacticos diversos, arquivos ou
registo de actividades. Guibes, ficheiros e cronograma de actividades. Equipamentos audiovisuais e
informéticos diversos para o registo — gravacao -, producéo e apresentacdo de imagens e documentos, tais
como camara de video, televisdo, DVD, retroprojector, computador projectores de slides e opaco, entre outros.
Materiais para a realizagdo de actividades plasticas e ludicas entre outras.

Produtos e resultados

Criacé@o e coordenacao de grupos de lazer. Desenvolvimento de eficacia de grupo. Adaptagdo da intervengao
aos interesses e motivagdes dos turistas e destinatarios das actividades.

Informacé&o utilizada ou gerada

Bibliografia especifica. Guia de recursos. Informacdo social de diversos tipos. Documentacdo técnica sobre
modalidades de actividades diversas. Estudos sociais sobre a sociedade contemporénea e seus grupos.
Documentos de comunicagéo interna da organizagao. Suportes informéticos digitais.
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UC4: ORGANIZAR E DESENVOLVER ACTIVIDADES LUDICAS, FISICO-RECERATIVAS EM
ANIMACAO TURISTICA

Cédigo: UC31_4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Agendar actividades lidicas e fisico-recreativas adaptadas aos contextos de animacéao
turistica, adequando as caracteristicas e interesses dos participantes e do meio onde se vao
desenvolver.

CD1.1. O projecto de animagéo turistica € interpretado com vista a especificar as tarefas e cumprir os
objectivos gerais da programagéo.

CD1.2. Os espacos, instalacdes e equipamentos disponiveis sdo identificados para determinar as
actividades ludicas e fisico-recreativas.

CD1.3. O arquivo de jogos e actividades fisico-recreativas sao feitos de acordo com os critérios da
organizacdo, o ambito de aplicacédo, os objectivos prosseguidos, os materiais utilizados, o
nameros de participantes e outros dados que se consideram necessarios recolher, entre
outros:

— Jogos e actividades fisicas recreativas, sem materiais;

— Jogos e actividades fisicas recreativas, com materiais convencionais auxiliares;

— Jogos e actividades fisicas recreativas alternativas materiais auxiliares;

— Jogos e actividades fisicas recreativas no ambiente natural, rural e urbana;

— Jogos e actividades fisicas recreativas cooperativos e competitivos;

— Jogos sensoriais;

— Jogos e actividades fisicas e recreativas de coordenacéo ritmica;

— Jogos e actividades fisicas recreativas motoras, como: locomoc¢dao, corrida, salto,
velocidade de reaccao, contacto, percepgéo ou equilibrio;

— Jogos de expressao corporal;

— Jogos de observacéo e atencao;

— Jogos e actividades fisicas recreativas em espagos pequenos: interior, saldo, mesa
e tabuleiro, azar (acaso), l6gica, memoria e inteligéncia;

— Jogos de imitagdo, construcdo, simulacao e simbdlico;

— Jogos de canto e coros infantis.

CD1.4. O arquivo de jogos e actividades fisicas e recreativas descrevem:

— Obijectivos;

— Conteudos e regras;

— Fases de desenvolvimento;

— Metodologia;

— Cronograma;

— Material necessério;

— Normas de seguranca;

— Métodos e ferramentas para avaliagao.

CD1.5. As actividades ludicas, fisicas e recreativas sdo programadas tendo em conta o perfil geral do
projecto e a condicao fisica dos participantes, 0s seus interesses e possiveis limitacdes.

CD1.6. As actividades alternativas sédo previstas para enfrentar possiveis contingéncias que podem
surgir em relagdo aos recursos humanos, materiais e meio ambiente.

EC2: Organizar actividades ludicas, fisico-recreativas aplicando a metodologia de animacéo, de
modo a garantir a seguranca e a satisfacdo dos participantes.

CD 2.1. Os espacos, instalacfes, recursos e materiais a serem utilizados s&o sujeitos a verificagéo,
qguanto a disponibilidade, adequacéo, segurancga e condi¢des de uso, tomando medidas para
resolver possiveis contingéncias.
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EC3:

EC4:

Ch22

CD23.

CD24.

CD 25.

A manutencado preventiva do equipamento é feita com o objectivo de alargar, ao maximo, o
seu tempo de vida (til.

As roupas e 0s equipamentos a serem entregues aos clientes sédo verificados de modo a
garantir a sua adequagéo a actividade especifica.

Os elementos e detalhes de configuracdo do ambiente sdo verificados, de modo a contribuir
para criar o ambiente e a motivagdo adequada ao tipo de actividade.

A promogdo e comunicagdo concreta das actividades ludicas, fisico-recreativas séo
implementadas, aplicando as técnicas especificas dentro do contexto geral do plano de
comunicacao.

Desenvolver actividades ludicas, fisico-recreativas aplicando técnicas de dinamizacao
apropriadas a grupos e contextos.

CD3.1.

CD3.2

CD3.3.

CD 3.4.

CD 3.5.

CD 3.6.

CD3.7.

CD 3.38.

CD 3.9.

CD 3.10.

CD 3.11.

CD 3.12.

CD 3.13.

As informac8es transmitidas aos participantes sobre o material, as roupas e acessoérios mais
adequados as suas necessidades e o0 seu nivel de execucdo, bem como os aspectos do seu
uso e conservagao, sao completas, claras, precisas e adequadas as suas necessidades.

Os contelidos e objectivos da actividade, assim como as normas e regulamentos que regem
as actividades ludicas e fisico-recreativas séo explicados de forma clara e compreensivel
para todos os participantes, garantindo a sua compreensao.

A imagem da equipa de animag&o turistica esta em linha com as directrizes da empresa, e a
comunicag&@o com os clientes é eficiente e amigéavel.

O desenvolvimento da actividade lidica ou fisico-recreativa € demonstrada, caso necessario,
pessoalmente ou utilizando outros recursos pelo animador turistico.

Os grupos e as tarefas sao organizados de forma a aumentar a participagcdo maxima de todos
e que sejam respeitados os interesses individuais.

O controlo e a direccdo dos grupos sdo efectuados a partir de instrucbes adequadas em
todos os momentos e participando activamente quando necessario.

A localizagéo fisica do animador turistico € a mais adequada em todos os momentos para
orientar as actividades.

Os interesses e/ou dificuldades dos participantes em realizar as actividades sdo tidos em
conta estabelecendo com o grupo uma comunicacdo clara e motivadora, incentivando os
Sseus componentes a expressarem 0s seus pontos de vista em relagdo a actividade.

A seguranca é garantida durante a actividade de acordo com critérios de méaxima eficiéncia,
resolvendo as diversas contingéncias que podem surgir em contacto com o material, o
ambiente e pessoas.

A actividade é desenvolvida de acordo com a programacao, adaptando o nivel de dificuldades
as caracteristicas e possibilidades de execuc¢éo dos participantes.

A actividade é desenvolvida através da aplicacdo de técnicas de dinamicas adequadas as
caracteristicas e interesse dos participantes, sendo consistente com o0s objectivos e
promovendo relacgdes interpessoais positivas e satisfatorias.

Os regulamentos internos das instalacdes sdo seguidos, em todos os momentos, verificando
0 comportamento de um grupo amigavel e com o mesmo material.

Os erros no desenvolvimento de actividade ludica e fisico-recreativa sdo detectados, dando
incentivo e estimulo a conducdo da mesma.

Avaliar o desenvolvimento e os resultados da actividade ludica e fisico-recreativa, utilizando
técnicas e instrumentos mais adequados para avaliar a sua idoneidade e adequacdo aos
objectivos.

CD 4.1.

CD4.2.

As ferramentas e procedimentos de avaliacdo previstos no projecto global de animacgéo
turistica séo aplicados de acordo com os protocolos e as condig8es estabelecidas.

S&o objectos de avaliagcéo os diferentes elementos que compde a actividade:

— Espacos;
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— Ferramentas e materiais;

— Pessoal envolvido;

— Desenvolvimento da actividade;
— Elementos complementares;

— Nivel de participacao;

— Satisfagdo dos participantes.

CD4.3. A adequacédo do jogo aos objectivos e as caracteristicas dos participantes € verificada através
dos instrumentos de avaliacdo estabelecidos.

CD4.4. As informacdes e as conclusGes obtidas do processo de avaliacdo e os resultados séo
reflectidos num relatério.

CD4.5. Os resultados e as informacdes obtidos no processo de avaliacdo e seguimento dos jogos
sdo apresentados com vista a permitirem o desenvolvimento de propostas de melhoria.

Contexto profissional

Meios de producéo

Equipamentos informéticos. Meios e equipamentos de escritorio e material didactico. InstalagBes convencionais
e ndo convencionais como piscinas, recreio, praia, esplanadas, parques, espacos abertos e cobertos, centros
desportivos, ginasios, parques e instalagbes associadas incluidas em complexos turisticos, entre outras.
Material desportivo convencional ou alternativo. Material para montagem de cenarios.

Produtos e resultados

Arquivo de actividades ludicas e fisico-recreativas. Desenvolvimento, controlo e dinamiza¢é@o de actividades
ludica e fisico-recreativas. Programacdo de actividades ludicas e fisico-recreativas. ldentificacdo das
caracteristicas fisicas, psicolégicas e sociais das pessoas que vao participar das actividades. Motivacéo e
animacédo dos participantes. Organizacao e realizagdo de eventos fisico-recreativas. Normas Standards das
actividades ludicas e fisico-recreativas. Preparacdo de materiais e instalacdes ou do meio onde véo se
desenvolver as actividades. Seguimento e avaliagdo das actividades. Relatérios.

Informacéo utilizada ou gerada

Relatério e dados dos participantes. Projecto e/ou programacdo de actividades. Diério. Arquivo de jogos.
Conjunto de jogos. Regulamentos de segurancga. Consulta de bibliografia especifica. Guias de recursos de lazer
e recreativas. Documentacdo técnica de equipamentos e materiais. Questionarios para os clientes.
Regulamentos desportivos e normas de desportos adaptados.
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UC5: COMUNICAR EM INGLES, COM UM NIVEL DE DESEMPENHO COMPETENTE, NOS SERVICOS
TURISTICOS DE GUIA E ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: UC32_4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Interpretar mensagens orais complexas em inglés, expressos pelos clientes e profissionais do
sector, numa velocidade de nativo, com o objectivo de satisfazer as solicitacdes dos clientes e
trocar informacdo com outros profissionais do seu ambito.

CD1.1. A expressdo oral do cliente ou o profissional em inglés, empregando uma linguagem de
falante nativo, é interpretada sem dificuldade em conversas, visitas, espectaculos, cangfes e
jogos em situacdes previsiveis tais como:

— Solicitacdo de informacéo a respeito dos grupos objecto de prestacdo do servico e
das expectativas de seus membros;

— Programacéo, promoc¢éo e comunicacao de actividades turisticas;

— Criacdo e dinamizacgéo de grupos em situacdo de lazer;

— Interpretacéo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;

— Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

— Informacéo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacéo do servico;

— Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servicos;

— Resolucéo de queixas e reclamagdes;

— Assisténcia em caso de acidente ou situagcdo de emergéncia.

CD1.2. A compreensdo oral complexa em inglés ocorre adequando a interpretacdo aos diferentes
condicionamentos que podem afectar a mesma, tais como o0 numero e caracteristicas dos
emissores da mensagem, costumes dos turistas na utilizagdo da lingua e tempo do que se
dispbe, embora existam distintos sotaques, clareza da prondncia, ruido ambiental,
interferéncias e distor¢des.

EC2: Interpretar com um alto grau de independéncia, documentos complexos, escritos em inglés,
para obter informacé&o, processéa-la e levar a cabo as ac¢des oportunas.

CD 2.1. A documentacgédo escrita em inglés relativa a instrugdes, relatérios, publicidade, cartas, faxes,
correios electronicos e notas é interpretada com rapidez e exactiddo em situacfes previsiveis,
tais como:

— Consulta de manuais de maquinaria, equipamento ou utensilios da actividade;
— Consulta de manuais de aplicacdo informatica;

— Consulta de regulamento;

— Leitura de mensagens, cartas, faxes ou correios electrénicos;

— Informacao sobre destinos, servigcos e precos.

CD2.2. A compreensdo escrita em inglés ocorre adequando a interpretagdo aos condicionantes que
podem afectar a mesma:

— O canal de comunicacéo: cartas, fax, e-mail;
— Sotaque no uso da lingua;

— Ortografia com dificuldade;

— Impressdes de baixa qualidade.

EC3: Expressar aos clientes e profissionais do sector, mensagens orais complexos em inglés em
velocidade rapida, com o objectivo de conseguir a satisfagdo, seguranca e fidelizagcdo do
cliente, e trocar informac&o com outros profissionais do seu ambito.

CD3.1. A expressédo oral ao cliente ou profissional em inglés é realizada produzindo mensagens
complexas, bem estruturadas, que empregam um vocabuldrio amplo relacionado com a
actividade e sdo emitidos com fluidez e espontaneidade, no atendimento ao visitante, visitas
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ECA4:

EC5:

guiadas e conversas referidas a situacBes prOprias dos servicos turisticos de guia e
animacéo, tais como:

Solicitacdo de informacao a respeito dos grupos objecto de prestacéo do servico de
guia ou animagao turistica e das expectativas dos seus membros;

Programacdo, promog&o e comunicacgao de actividades turisticas;

Criacéo e dinamizacado de grupos em situacao de lazer;

Organizacéo e dinamizacao de actividades proprias da animacao turistica.
Interpretagdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacéo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacao do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servigos;

Resolucéo de sugestdes e reclamacdes;

Assisténcia em caso de acidente ou situacdes de emergéncia.

CD 3.2. A expressao oral complexa em inglés ocorre tendo em conta os diferentes condicionantes que
podem afectar a mesma, tais como o nimero e caracteristicas dos interlocutores, costumes
na utlizacdo da lingua e tempo do que se dispde, embora exista ruido ambiental,
interferéncias e distor¢des préprios da actividade.

Produzir em inglés documentos escritos complexos, gramaticalmente e ortograficamente
correctos, para conseguir a satisfacdo do cliente e garantir os acordos proprios da sua

actividade.

CD4.1. A expressao escrita em inglés é processada de maneira clara e bem estruturada, produzindo
instru¢cdes de jogo, rotas, informagédo basica de orientagdo, cancdes, relatdrios, publicidades,
cartas, faxes, correios electrénicos e notas bem estruturados, detalhados, imaginativos, com
um alto grau de correc¢éo gramatical e ortografica e no estilo apropriado, empregando um
vocabulario que permita a descricdo de recursos naturais e culturais referentes as situacdes
préprias da actividade, tais como:

Promocé&o de uma actividade;

Informag&o de interesse para o cliente;

Reservas e venda;

Resolucéo de sugestdes e reclamacdes por escrito;
Atendimento ao cliente.

CD4.2. A expressdo escrita em inglés é produzida atendendo aos diferentes condicionantes que
podem afectar a mesma.

Comunicar oralmente com fluidez e correc¢cdo, com um ou varios clientes ou fornecedores em
inglés, nos servigos turisticos.

CD5.1. A interaccdo em inglés é realizada produzindo mensagens orais fluidos e interpretando as
mensagens orais de um ou varios interlocutores, expressas a velocidade de nativo em
situacdes préprias da actividade turistica, tais como:

Solicitacdo de informacédo a respeito dos grupos, objecto de prestacdo do servico e
das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promog¢éo e comunicacdo de actividades turisticas;

Criacdo e dinamizacédo de grupos em situacao de lazer;

Interpretacdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacao ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacao do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas, produtos e servicos turisticos;

Resolucdo de queixas e reclamacdes;

Assisténcia em caso de acidente ou situac6es de emergéncia.

CD5.2. A interaccdo em inglés é produzida num nivel competente, atendendo aos diferentes
condicionantes que podem afectar & mesma, tais como 0 ndmero e caracteristicas dos
interlocutores, clareza da pronunciagdo, costumes na utilizagdo da lingua e tempo de que se
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dispbe para a interaccdo, embora existam diferentes sotaques, ruido ambiental, interferéncias
e distorcBes proprios da actividade turistica.

Contexto profissional

Meios de producéo:

Equipamentos informaticos, impressora, telefone e fax. Aplicacdes informaticas. Material de guia e
Animacdao Turistica. Dicionario. Material de escritério.

Produtos e resultados:

Comunicacéo interactiva competente com clientes e profissionais do sector em inglés para a prestacao de
servicos turisticos, para a comercializagdo de actividades facultativas e venda de actividades turisticas e de
outros produtos ou servicos, e interpretagdo de documentos profissionais e técnicos relacionados com a
actividade turistica.

Informacé&o utilizada ou gerada:

Manuais de lingua inglesa sobre gramética, usos e expressdes. Diciondrios monolingues, bilingues, de
sinbnimos e anténimos. PublicacBes diversas em inglés: manuais turisticos, catélogos, publicactes
periédicas e revistas especializadas do sector. Manuais de cultura dos angléfonos de diversas
procedéncias. Manuais de primeiros socorros em inglés.
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UC6: COMUNICAR, NUMA LINGUA ESTRANGEIRA DIFERENTE DO INGLES, COM UM NIVEL DE
DESEMPNHO COMPETENTE, NOS SERVIGOS TURISTICOS DE ANIMAGAO

Cédigo: UC33 4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Interpretar mensagens orais complexas, numa lingua estrangeira diferente do inglés,
expressas pelos clientes e profissionais do sector, numa velocidade de nativo no &mbito das
actividades turisticas, com o objectivo de satisfazer os requerimentos dos clientes e trocar
informag&o com outros profissionais do seu ambito.

CD1.1. A expressdo oral do cliente ou o profissional em lingua estrangeira diferente do inglés,
empregando uma linguagem de nativo € interpretado sem dificuldade em conversas, visitas,
espectaculos, cangdes e jogos em situagdes previsiveis tais como:

— Solicitacao de informacdo a respeito dos grupos objecto de prestacdo do servico e
das expectativas de seus membros;

— Programacao, promocao e comunicacao de actividades turisticas;

— Criacdo e dinamizacéo de grupos em situagéo de lazer;

— Interpretacdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;

— Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

— Informacé&o ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacéo do servico;

— Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servicos;

— Resolucéo de queixas e reclamacdes;

— Assisténcia em caso de acidente ou situacdo de emergéncia.

CD1.2. A compreenséao oral complexa numa lingua estrangeira diferente do inglés, ocorre adequando
a interpretagdo dos diferentes condicionantes que podem afectar a mesma, tais como o
namero e caracteristicas dos emissores da mensagem, costumes dos turistas na utilizacéo da
lingua e tempo que se dispbe para a interac¢do, embora existam diferentes sotaques, clareza
da pronuncia, ruido ambiental, interferéncias e distor¢des.

EC2: Interpretar com um alto grau de independéncia, documentos complexos no ambito das
actividades turisticas, escritos numa lingua estrangeira diferente do inglés, para obter
informacé&o, processé-la e levar a cabo as ac¢des oportunas.

CD2.1. A documentagdo escrita numa lingua estrangeira diferente do inglés, relativa a instrugdes,
relatérios, publicidades, cartas, faxes, correios electronicos e notas € interpretada com
rapidez e exactiddo em situacdes previsiveis, tais como:

— Consulta de manuais de maquinaria, equipamento ou utensilios da actividade
turistica;

—  Consulta de manuais de aplicacdo informatica;

—  Consulta de regulamentos;

— Leitura de mensagens, cartas, faxes ou correios electronicos;

— Informacgé&o sobre servigcos e precos.

CD2.2. A compreensdo escrita numa lingua estrangeira diferente do inglés ocorre adequando a
interpretacdo aos condicionantes que a podem afectar.

EC3: Expressar aos clientes e profissionais do sector, mensagens orais complexas numa lingua
estrangeira diferente do inglés, a velocidade rapida, com o objectivo de conseguir a satisfacao,
seguranca e fidelizagdo do cliente, e trocar informacao com outros profissionais do ambito das
actividades turisticas.

CD3.1. A expressdo oral ao cliente ou profissional numa lingua estrangeira diferente do inglés, é
realizada produzindo mensagens complexas, bem estruturadas, que empregam um
vocabulario amplo relacionado com a actividade e s&o emitidos com fluidez e
espontaneidade, em atendimento ao visitante, visitas guiadas e conversas referidas a
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EC4.

ECS:

situacdes préprias dos servicos turisticos de guia e animacao, tais como:

Solicitacédo de informacéo a respeito dos grupos, objecto de prestacao do servico de
guia e animagcéo turistica e das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promoc¢éo e comunicagdo de actividades turisticas;

Criacdo e dinamizacdo de grupos em situacéo de lazer;

Interpretacdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacéo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacao do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servi¢os;

Resolucao de queixas e reclamacdes;

Assisténcia em caso de acidente ou situa¢6es de emergéncia.

CD3.2. A expressdo oral complexa numa lingua estrangeira diferente do inglés, ocorre tendo em
conta os diferentes condicionantes que podem afectar a mesma, tais como o nimero e
caracteristicas dos interlocutores e tempo de que se dispde para expressar, embora exista
ruido ambiental, interferéncias e distor¢des proprios da actividade de animagcéo turistica.

Produzir, numa lingua estrangeira diferente do inglés, documentos escritos complexos,
gramaticalmente e ortograficamente correctos, para conseguir a satisfacdo do cliente e
garantir os acordos proprios da sua actividade.

CD4.1. A expressédo escrita, numa lingua estrangeira diferente do inglés, é processada de maneira
clara e bem estruturada, produzindo instru¢Bes de jogos, rotas, informacdo basica de
orientacdo, cancdes, relatérios, publicidade, cartas, faxes, correios electronicos, e notas bem
estruturados, detalhados, imaginativos, com um alto grau de correcgdo gramatical e
ortografica e no estilo apropriado, empregando um vocabulario que permita a descricdo de
recursos naturais e culturais referentes as situacdes proprias da actividade, tais como:

Promocéo e divulgacdo de uma actividade;
Informacéo de interesse para o cliente;
Resolucao de queixas e reclamacdes por escrito;
Atendimento ao turista ou visitante.

CD4.2. A expressao escrita, numa lingua estrangeira diferente do inglés, é produzida atendendo aos
diferentes condicionantes que podem afectar a mesma.

Comunicar-se oralmente com fluidez e correcgdo numa lingua estrangeira diferente do inglés,
com um ou varios clientes ou fornecedores nos servigos turisticos.

CD5.1. A interacc¢do, numa lingua estrangeira diferente do inglés, é realizada produzindo mensagens
orais fluidas e interpretando-as de um ou varios interlocutores, expressas numa velocidade
de nativo em situagdes proprias da actividade de animacao turistica, tais como:

Solicitacéo de informacéo a respeito dos grupos, objecto de prestacéo do servico e
das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promog¢éo e comunicagdo de actividades turisticas;

Criacdo e dinamizacdo de grupos em situacao de lazer;

Interpretacdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacao ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacao do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas, produtos e servigos turisticos;
Resolucdo de queixas e reclamacdes;

Assisténcia em caso de acidente ou situa¢6es de emergéncia.

CD5.2. A interacgdo, numa lingua estrangeira diferente do inglés, é produzida num nivel competente,
atendendo aos diferentes condicionantes que podem afectar 8 mesma, tais como, o nimero e
caracteristicas dos turistas, clareza da pronunciagdo, costumes na utilizacdo da lingua e
tempo de que se dispfe para a interaccdo, embora existam diferentes sotaques, ruido
ambiental, interferéncias e distor¢des proprios da actividade de guia.
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Contexto profissional:

Meios de producéo:

Equipamentos informaticos, impressora, telefone e fax. AplicagGes informaticas. Material de guia e
animacao turistica. Material para desenvolver actividades de guia e animac&o turistica. Dicionario. Material
de escritdrio.

Produtos e resultados:

Comunicacdo interactiva competente com clientes e profissionais do sector numa lingua estrangeira
diferente do inglés, para a prestacdo de servigos turisticos de guia, para a comercializagdo de actividades
facultativas e venda de actividades turisticas e de outros produtos ou servicos e para a interpretagcdo de
documentos profissionais e técnicos relacionados com a actividade de guia e animacao turistica.

Informacéo utilizada ou gerada:

Manuais em lingua estrangeira diferente do inglés, sobre gramatica, usos e expressées. Dicionarios
monolingues, bilingues, de sin6nimos e anténimos. Publica¢gBes diversas em lingua estrangeira diferente do
inglés: manuais turisticos, catalogos, publicacdes periddicas e revistas especializadas do sector. Manuais
de primeiros socorros em lingua estrangeira diferente do inglés.
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UC7: ORGANIZAR E DESENVOLVER ACTIVIDADES NOCTURNAS E ESPECTACULOS COM FINS DE
ANIMACAO TURISTICA

Cédigo: UC34_4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Concretizar, a partir da programacéo geral, actividades nocturnas e espectaculos que atendem
aos interesses dos participantes e as caracteristicas do estabelecimento onde se vao
desenvolver.

CD1.1. Os recursos e meios disponiveis séo identificados para poderem programar as actividades.

CD1.2. A tipologia dos clientes a que se destina as actividades é estimada, tendo em conta a sua
nacionalidade, idade, tempo de resisténcia, nivel sécio-econémico e de interesse, entre
outros.

CD1.3. As actividades nocturnas e especticulos sao adaptados a temporada, e a estacdo do ano em
gue se véo desenvolver o programa.

CD1.4. O programa de actividades e espectaculos séo realizados, tendo em conta as necessidades
de diversdo dos participantes e, também, os interesses do estabelecimento enquanto
potenciador de consumo interno e fidelizacdo do cliente.

CD1.5. Em caso de contingéncias imprevistas, como variagbes climatéricas ou outro tipo, séo
previstas alternativas as actividades programadas.

CD1.6. A prestacéo de servicos externos de actividades artisticas e de espectaculos sdo previstas e
contratadas, caso necessario, de modo a enriquecer o programa de actividades.

CD1.7. A promog¢do e a comunicacdo concreta das actividades sdo implementadas, utilizando
técnicas especificas e o quadro geral de divulgacéo de actividades.

CD 1.8. Para cada actividade sé&o definidas e preenchidas as fichas de actividades:

— Objectivos;

— Fases de desenvolvimento;

— Timing;

— Necessidades de recursos humanos e materiais;
— Suportes de comunicac¢éo e divulgacdo/promocao;
— Procedimentos e meio de avaliacao.

EC2: Supervisionar e organizar os recursos humanos e materiais necesséarios para garantir o bom
desenvolvimento das actividades, verificando a sua conformidade com as directrizes do
projecto de animacdao de referéncia.

CD 2.1. O guido de actividades é elaborado, determinando o tipo de actividade e os seus objectivos
especificos, e completando a ficha técnica, tendo em conta os seguintes aspectos:

- Otiming;

- A musica,;

- Os figurinos;

- A decoracéo;

- O cendrio;

- Os materiais especificos;

- Os Prémios e recompensas;

- A colaboracgéo interdepartamental precisa;

- Os sistemas e métodos para avaliagéo e controlo.

CD2.2. Os ensaios relevantes sdo definidos e sdo convocados, de modo que néo interfiram com o
resto de actividades programadas.

CD 2.3. Os diferentes papéis sao divididos entre aqueles que irdo participar, tendo em conta, em cada
caso, a sua adequacao como fim proposto.
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EC3:

EC4.

CD 24.

CD 2.5.

CD 2.6.

CD2.7.
CD 2.

O espaco onde se vao desenvolver as actividades, é preparado de acordo com as
necessidades do guido.

O espaco é decorado com criatividade, tendo em conta as exigéncias do guido e
rentabilizando os recursos disponiveis.

O material necessario para a sua execucédo é preparado e disponibilizado de acordo com as
indicagdes do guiéo.

Os prémios e outros reconhecimentos, se existirem, séo previstos e especificados no guido.

As medidas especificas de seguranca para a preparacao e desenvolvimento das actividades
sdo determinadas.

Conduzir e executar actividades nocturnas e espectaculos, de forma atractivas e, de modo a
alcancar os objectivos propostos, utilizando a metodologia de animacé&o prépria, neste campo
de intervencdo, com vista a garantir a seguranca e a satisfacdo dos participantes.

CD3.1.

CD3.2

CD3.3.

CD 34.

CD 3.5.

CD 3.6.

CD3.7.

CD 3.38.

CD 3.9.

CD 3.10.

CD 3.11.

Os materiais, equipamentos e instalacdbes a serem utilizados sao verificados com
antecedéncia, garantindo o bom estado e disponibilidade para uso.

A presenca e a disposicdo de todas as pessoas que vao participar da actividade séo
definidas, fazendo com que, em qualquer circunstancia, possa surgir substituicdes oportunas.

O desenvolvimento e o conteldo da actividade é comunicado ao publico na forma prevista
pelos objectivos do guido.

A actividade é efectuada respeitando o guido fornecido, levando em conta, em todo momento,
0s participantes e o publico a que é dirigido, adaptando, em fun¢do das circunstancias e
contingéncias da representacao.

O tempo e as pausas que foram definidos no guido sdo respeitados, adaptados, caso
necessario, ao interesse e as necessidades do publico e aos objectivos econémicos da
empresa.

As técnicas de comunicacdo e motivacdo sdo usadas para conseguir em todo momento,
chamar a atencéo do publico e o cumprimento dos objectivos.

Em caso de contingéncias ndo previstas é recorrido a improviso com vista a salvar o evento
com naturalidade, criatividade e bom gosto.

Os materiais, aparelhos e equipamentos sdo utilizados de forma eficaz, contribuindo para a
sua durabilidade e bom funcionamento.

Apds a actividade, os participantes sdo dispensados, reconhecendo a sua parceria,
incentivando a sua futura participacdo e tentando manter o interesse do publico assistente.

Os resultados da actividade, se houverem, e as actividades do dia seguinte sdo anunciados
respondendo, concretamente, a solicitagdes de informacéo do publico.

As medidas especificas de seguranca na preparagdo e desenvolvimento da actividade séo
aplicadas de acordo com as normas vigentes.

Realizar o seguimento de actividades nocturnas e espectaculos, tanto no processo como nos
resultados, aplicando técnicas e ferramentas para avaliar a sua adequacgao e relevancia para
0s objectivos estabelecidos, e o grau de satisfacdo dos participantes.

CD4.1.

CD4.2.

CD43.

CD4.4.

As ferramentas de avaliagdo sdo concebidas de modo a permitirem a recolha de informacéo
necessaria com suficiente fiabilidade.

Os sistemas de recolha de dados sé@o desenvolvidos a partir de informacgdes fiaveis, com vista
a permitir a tomada de decisfes.

Os dados obtidos sdo estimados e propostos as alteragbes necessdrias para corrigir 0s
desvios observados.

Os relatérios relevantes sédo elaborados de acordo com os critérios e procedimentos
estabelecidos de modo a adaptar as actividades a procura e as necessidades expressas
pelos participantes.
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CD4.5. Os protocolos de accdo estabelecidos na recolha sédo aplicados para que 0s espacos e
materiais sejam utilizaveis para actividades posteriores.

CD4.6. Os mecanismos necessarios sdo estabelecidos com vista a melhorar os aspectos que
aconselham o proprio processo de avaliagao.

Contexto profissional

Meios de producéo

Programacdo de oferta de actividades nocturnas e espectaculos, inventario de materiais. Equipamento e
espacos para festas e eventos, tais como luz e som das instalacfes, discotecas, saldes de festas, salas de
convencdes e exposicdes, entre outros. Equipamentos de escritério. Equipamentos e produtos audiovisuais.
Material grafico. Cenérios. Figurinos e aderegos. Ficha técnica da actividade.

Produtos e resultados

Promocgéo de programa e de actividades de animacdo. Programas de actividades animagdo nocturna e
espectaculos. Motivagédo e animacao dos participantes. Preparacao e controlo de equipamentos, materiais e
instalacdes. Supervisdo, organizacdo e desenvolvimento das actividades de animacdo nocturna e
espectaculos. Motivacdo e animacdo dos usuarios. Cumprimento de objectivos. Avaliacdo de objectivos e
resultados.

Informacé&o utilizada ou gerada

Guides. Objectivo do departamento. Relatério de caracteristicas do estabelecimento, assim como o0s
funcionamentos dos departamentos ou areas envolvidas. Caracteristicas da demanda em cada periodo de
ocupagdo. Arquivo de actividades. Bibliografia especifica. Manuais de utilizacdo adequada de
equipamentos. Informacdo acerca dos artistas e representantes dos espectaculos. Catalogos e revistas
especializadas. Programacéo geral da animacéo.
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UC8: ORGANIZAR E DESENVOLVER ACTIVIDADES CULTURAIS COM FINS DE ANIMAGCAO

TURISTICA RECREATIVA

Cédigo: UC35 4 Nivel: 4

Elementos de competéncia e critérios de desempenho

EC1: Programar actividades de animacgéo cultural em contextos de animagéo turistica, assegurando
a adaptacdo ao grupo a que se destinam e as caracteristicas e condicdes do ambiente em que
se vdo desenvolver.

EC2:

CD1.1.

Cch1.2

CD13.

CD1.4.

CD1.5.

CD 1.6.
CD1.7.
CD1.38.

As actividades sdo concebidas, com base na natureza e exigéncias dos participantes e do
ambiente em que se vao realizar.

Para cada actividade sdo definidos:

— Fases de desenvolvimento;

— Timing;

— Necessidades de recursos humanos e materiais;
— Suportes de promog&o e comunicagao;

— Procedimentos e meios de avaliagdo.

O orgamento atribuido as actividades é especificado e controlado de acordo com o0s
procedimentos estabelecidos.

As tarefas e responsabilidades séo especificadas e atribuidas as pessoas que vao participar
das actividades.

A promocdo e a comunicagdo préprias das actividades sdo realizadas, utilizando técnicas
especificas e o quadro do plano geral de comunicacgéo.

Os espacos a utilizar para o desenvolvimento da actividade s&o identificados.
Os materiais necessarios para o bom funcionamento da actividade séo previstos.

Os profissionais adequados para executar determinadas acc¢fes séo identificados e propde-
se a contratacdo, com vista a alcancar a perfeicdo do desenvolvimento da actividade cultural.

Desenvolver programas de animacdo turistica promovendo a cultura local e nacional, através
da divulgacdo da musica, danca, teatro, gastronomia, artesanato e outros.

CD 241.

CD2.2.

A concepc¢ao dos programas de animacéo € definida com base no conhecimento profundo
das ideologias, formas e géneros musicais, da comunidade cabo-verdiana, quer na sua
dimens&o histérico-cultural, quer na sua aplicagdo em fendmenos de praticas sociais do lazer.

A divulgacéo da cultura cabo-verdiana é realizada através de demonstracBes de praticas
culturais:

— Tambureiros e kola san jon;

— Cenarios e figurinos caracteristicos da cultura cabo-verdiana de acordo com o tema
abordado;

— Musica tradicional (morna, coladeira, mazurka, funand, batuque, tanbanka, contra-
danca, lundum, choros e outros).

— Dangas tradicionais (morna, coladeira, mazurka, funana, batugue, tanbanka, contra-
danca, lundum, choros e outros).

— Gastronomia;

— Artesanato;

— Teatro e expresséo corporal;

— Exposicéo.

CD 2.3. Areproducdo cultural e artistica é representada utilizando a tradicéo e a oralidade, através de

contos, estdrias, histérias, lendas e narrativas como factores importantes para a preservacgao,
manutenc¢édo e sustentabilidade do patriménio imaterial e oral de Cabo Verde.
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EC3:

ECA4:

ECS5:

CD 24.

As técnicas de producdo de produtos artesanais, nhomeadamente: bebidas fermentadas
(vinhos, grogue, ponche, licores...), doces, queijos, entre outros sédo explicadas com vista a
promover os produtos de fabrico nacional.

Organizar os recursos e meios necessarios para um adequado desenvolvimento da actividade
cultural e cumprimento dos objectivos programados.

CD 3.1.

CD3.2.

CD3.3.

CD34.

CD 3.5.

Os espacos necessarios sdo escolhidos e é verificado com antecedéncia o seu estado de
uso, de modo a assegurar a disponibilidade e adequacéo a actividade que se propde.

Os materiais e equipamentos necessarios sdo provisionados, com vista a garantir a
seguranca e o desenvolvimento das actividades programadas.

Os possiveis problemas e dificuldades de execucao da actividade e os meios necessarios sao
previstos com vista a sua resolucéo.

As saidas de excursao sdo realizadas:

— Formalizando a documentacgéo derivada da contratacdo de servico de transporte e
manutenc¢do, os bilhetes de entrada e outros aspectos relacionados;

— Preparando o material e documentagdo necessarios para garantir o bom
desenvolvimento da actividade;

— Verificando as condi¢Bes de seguranca e acessibilidade a fim de os adaptar as
necessidades dos participantes.

Os arquivos existentes sao ordenados, revistos e actualizados em caso de actividades de
leitura, cine-férum, video-forum audi¢cdes musicais e outros de igual semelhanga com vista a
adequé-los as necessidades dos participantes.

Dirigir actividades de animacédo cultural, aplicando técnicas de dinamizacdo de grupos em
contextos de lazer, de maneira que se mostrem atractivas para todos os participantes.

CD 4.1.

CD4.2.

CD43.

CD4.4.

CD 45.

CD 4.6.
CD4.7.
CD 4a38.

Os estados dos equipamentos, materiais e espacos a utlizar sdo verificados com
antecedéncia e, caso necessario, adequados as actividades.

A participagdo das pessoas e profissionais externos, cuja presenca seja necessaria para 0
desenvolvimento da actividade é comprovada.

As técnicas de organizacdo e animacdo de palestras, conferéncias, exposicdes, filmes,
oficinas e outras actividades culturais séo utilizadas, adaptando-as ao meio e aos
participantes.

Os participantes sdo informados, de maneira clara e precisa, acerca dos objectivos,
contelidos e procedimentos das actividades.

As contingéncias que podem apresentar e que afectam o desenvolvimento da actividade séo
resolvidas ou é procurado a sua resolugéo.

Os equipamentos e materiais séo utilizados de modo a garantir o seu bom uso e manutencéo.
Os resultados das actividades séo informados aos participantes quando forem solicitados.
As actividades simples sao realizadas:

— Explicando os modos de funcionamento de ferramentas e materiais;

— Demonstrando por parte do animador como as realizar, caso necessario;

— Verificando se todos os participantes compreenderam o modo de realizacéo;
Detectando e corrigindo os erros de execucao.

Avaliar os resultados das actividades para conhecer o nivel de satisfagdo dos participantes e o
grau de cumprimento dos objectivos previstos.

CD5.1.

CD5.2.

As ferramentas de avaliacdo adequadas as actividades e as caracteristicas dos participantes
sdo estabelecidas.

Os elementos que compdem a actividade sédo avaliados, tais como 0s espacos, ferramentas e
materiais, as pessoas envolvidas, o desenvolvimento da actividade e elementos de
complementaridade.
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CD5.3. Os relatérios relevantes sdo elaborados de acordo com os critérios e procedimentos da
empresa ou organizagao.

CD 5.4. Os mecanismos necessarios para melhorar os aspectos que o préprio processo de avaliacdo
orienta séo estabelecidos.

Contexto profissional

Meios de producéo

Programacédo de oferta de actividades culturais. Equipamentos e espacos para actividades culturais, como
instalacdes de luz e som, salas de conferéncia, sala de reunides, oficinas de artesanato e espacos disponiveis
para leitura, entre outros. Arquivos de fundo de leitura. Equipamentos de escritrio. Equipamentos e produtos
audiovisuais. Material grafico. Cenarios. Material para preparacdo de exposicdes. Materiais de Artesanato,
como argila, fios e tecidos, entre outros. Ficha técnica da actividade. Trajes tradicionais, figurinos. Aderecos.

Produtos e resultados

Promocéo de programa e de actividades de animacdo cultural com fins turisticos e de lazer.
Arquivos/ficheiros de actividades culturais. Preparacdo de materiais para o desenvolvimento de actividades
de animacdo cultural. Avaliacdo dos resultados. Memdrias. Motivacdo e animacgdo dos participantes.
Preparacdo e controlo de equipamentos, materiais e instalacdes. Supervisdo, organizacdo e
desenvolvimento das actividades de animacéao cultural.

Informacé&o utilizada ou gerada

Objectivo do departamento. Apresentar as caracteristicas da entidade ou estabelecimento. Conhecimento
do tipo da demanda em cada periodo de ocupacdo. Questionarios para o cliente. Bibliografia especifica.
Guia de recursos culturais e turisticos. Arquivos de actividades. Manuais de utilizacdo adequada de
equipamentos. Informacao turistica geral. Catélogos e revistas especializadas. Mapas. CD, DVD.
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PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Cédigo |HRTO007_ 4 Denominacéo ANIMACAO TURISTICA

Nivel 4 Familia profissional |Hotelaria, Restauracdo e Turismo

Duracéo indicativa (Horas) 1.470

Denominacéo

Conceber, promover e avaliar projectos de animacao turistica através da

S : L . ucag 4
1 aplicacdo de metodologias e estratégias da érea. -
2 | Gerir departamentos de animacéo turistica. uC29 4
3 | Criar e dinamizar grupos de animacao turistica. UC30_4

) 4 |Organizar e desenvolver actividades ludicas, fisico-recreativas em| UC31_4
Unidades de animagéo turistica.

Competéncia

5 Comunicar em inglés, com um nivel de usuario independente, nos| UC32 4
servigos turisticos de guia e animacao turistica.

6 Comunicar, numa lingua estrangeira diferente do inglés, com um nivel de | UC33 4
usuério independente, nos servigos turisticos de guia e animagao.

7 Organizar e desenvolver actividades nocturnas e espectaculos com fins | UC34 4
de animacéo turistica

8 Organizar e desenvolver actividades culturais com fins de animacdo| UC35 4
turistica e recreativa

MODULOS FORMATIVOS

Denominacao

1 Projectos de Animacéo Turistica (120 Horas) MF28 4
2 Gestéo de departamentos de animacao turistica (120 Horas) MF29 4
3 Criacéo e dinamizacdo de grupos de animacao turistica (120 Horas) MF30_4
4 Actividades ludicas e fisico-recreativas em animagao turistica (120 Horas) MF31_4
5 Inglés profissional para os servigos turisticos (180 Horas) MF32_4
Lingua estrangeira profissional diferente do inglés para os servicos turisticos (180
6 MF33_4
Horas) -
7 Actividades nocturnas e espectaculos em animagcao turistica (90 Horas) MF34_4
8 Workshops e actividades culturais com fins de animagéo turistica e recreativa ME35 4

(180 HORAS)
MT_HRTO007 | Mddulo formativo em contexto real de trabalho (360 horas)
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MODULOS FORMATIVOS (MF)

MF1: PROJECTOS DE ANIMAGCAO TURISTICA

Cédigo: MF28 4 Nivel: 4 Duracao: 120 Horas

Associado a UC28_4: Conceber, promover e avaliar projectos de animagéo turistica através da aplicagao
de metodologias e estratégias da area.

Capacidades e critérios de avaliagcado

C1: Analisar a animacao turistica, contextualizando-a em diferentes areas em que se pode exercer.

C2:

CA1.1.

CA1.2.

CA13.

CA14.

CA15.

CA1.6.

CA1.T.

CA1.38.

Explicar a contribuicdo de animacao para a satisfacdo das necessidades decorrentes do estilo de
vida actual.

Descrever a evolugédo da animagéo turistica na nossa cultura e principios da pedagogia do lazer
e do tempo livre.

Explicar as caracteristicas comuns e particularidades psicolégicas de certos grupos, tais como
idosos, jovens, criangas, marginalizados ou incapacitados, utilizando critérios evolutivos, sociais
e culturais.

Explicar a importancia dos ingredientes de risco, aventura e invasdo para a sociedade e
reconhecer os limites de modo a prevenir comportamentos imprudentes, patolégicos e de
entretenimento turistico ilegal.

Identificar sinais de intensa emocédo e atitudes e situacfes de crise, propondo estratégias de
accdo com vista a capaciti-los ou trazé-los de volta.

Analisar a animag&o turistica comparando com as ofertas anteriores e com o0s da concorréncia
quanto a:

— Tipologia do publico-alvo;

— Tipologia de infra-estruturas e equipamentos;

— Tipologia do territério complementar;

— Modelo de negdcio de animacéo proposto (free acess; all incued; venda a retalho;
venda a unidade programada, renda temporizada de infra-estruturas e/ou aluguer de
equipamentos);

— Modelo contratual com a equipa de animacédo (contratacéo directa com vinculagéo;
outsourcing; parceria empresarial...);

— Caracteristicas dos produtos, servicos e cumprimentos incluidos;

— Prestadores e op¢des variaveis disponiveis;

— Retribui¢cbes oferecidas aos agentes envolvidos;

— Niveis de venda e resultados econdémicos.

Identificar as areas e departamentos do estabelecimento turistico que estdo envolvidos para a
contextualizacdo do projecto de animacao turistica.

Analisar a procura de produtos e servicos de animacao Turistica quanto:

- As motivacbes dos consumidores;
— A capacidade econémica dos consumidores;
— Ao Inquérito de satisfacéo.

Conceber e desenvolver programas de animagéo que se encaixam as caracteristicas, interesses e
necessidades dos participantes.

CA21.

CA22.

Elaborar um cronograma que estabelece o modelo de caracteristicas, aplicabilidade e
desenvolvimento de varias actividades.

Caracterizar as diferentes actividades ao longo das linhas de uma folha de determinado modelo,
incluindo:
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C3:

CA23.

CA24.

CA 25.

CA 2.6.

CA2T.

As caracteristicas, as necessidades e os interesses dos clientes;
— As instalacBes/ espacos;
Os recursos (materiais, fisicos, humanos e outros) disponiveis.

Fazer um arquivo de actividades utilizando diferentes classificacfes:

— De acordo com os meios ou instalacdes onde se desenvolvem.
— Dependendo da idade e das caracteristicas dos participantes.
- Dependendo dos objectivos para os quais contribuem.

Identificar as necessidades de grupos com dificuldades especiais na determinagdo de ajudas
técnicas e adaptacdes as actividades.

Num estudo de caso para identificar as caracteristicas dos participantes e do meio ambiente,
instalacdes e estimativa de despesas:

— Seleccionar a sequéncia das actividades que serdo desenvolvidas no programa;

— Decidir a sequéncia, separa¢édo de acordo com os tipos de participantes, actividades
e tempo de permanéncia;

— Identificar instalagBes e recursos necessarios para implementar o programa depois de
analisar a sua viabilidade;

— Desenvolver uma estimativa financeira dos custos, indicando os itens a que se aplica.

Num estudo de caso, estabelecer o método de avaliagdo de uma actividade turistica integrada
gue tenham:

— Critérios e tempo para o fazer;

— Elementos de feedback necessario;

— Factores internos tais como grupo, tipo de actividade e objectivos previstos e
externos, bem como a metodologia, a disponibilidade de instituicdes ou outras;

— Nivel de utilizacdo dos recursos disponiveis e retornos esperados;

— Meios para determinar a satisfacéo da demanda/procura;

— Adaptacéo das actividades concebidas.

Justificar a adequacdo de actividades do programa para os interesses, necessidades e
oportunidades de aprendizagem e / ou desempenho dos participantes, bem como o contexto
turistico, onde se desenvolvem.

Utilizar meios de promocao e de comunicacdo que permitam alcancar os objectivos previstos de
informacdo e participacéo.

CA3.1.

CA3.2.

Num caso prético de promoc¢éo e comunicagéo das actividades de animacao turistica:

— Criar os elementos de imagem e comunicacao para que a empresa possa utilizar;

— Desenvolver um plano de comunicacdo e promogédo, tendo em conta 0s objectivos e
0s meios para o desenvolver;

— Seleccionar os meios mais adequados para promover cada actividade;

— Desenhar e implementar os elementos presentes em cada suporte a utilizar

Num estudo de caso de promog¢éo e comunicacao das actividades de animacao turistica:

— Desenvolver uma estimativa de custo que representa o plano promocional;

— Prever os materiais necessérios para a implementa¢éo do plano promocional;

— Prever os lugares e espacos em que pode localizar/publicar os diferentes suportes
publicitarios;

— Verificar a eficiéncia do plano, utlizando técnicas de avaliagdo e atendendo a
determinados critérios, tais como o nivel de conhecimento.
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C4: Aplicar os procedimentos e técnicas adequados para a obtencdo, analise, processamento,
tratamento e arquivo das informac8es necessarias para a avaliacdo de projectos de animacédo
turistica.

CA4.1. Explicar diferentes procedimentos de informag&o de forma clara e precisa.
CA4.2. Descrever as diferentes técnicas que permitem a recolha de informacéo.

CA 4.3. Descrever indicadores que determinam a avaliacdo da qualidade da actividade, tanto no que
respeita ao processo como aos resultados.

CA4.4. Num estudo de caso de uma actividade de animacao turistica:

— Seleccionar a informacao necessaria para analisar a qualidade da intervencao;

— Interpretar dados obtidos, estabelecendo conclusdes sobre a actividade proposta;

— Verificar a adequacao da actividade aos objectivos planeados;

— Distinguir os dados mais relevantes com vista a permitir propostas de melhorias no
futuro.

CA4.5. Descrever os procedimentos de informagéo de arquivo com vista a ajudar na sua localizagéo e
posterior uso.

CA46. Num estudo de caso do projecto integrado de turismo de animacéo, definir o método de
avaliacdo com base em:

— Critérios e tempo para a sua realizacao;

— Elementos de feedback necessario;

— Factores internos como grupo, tipo de actividade e objectivos previstos e externos
bem como a metodologia, a disponibilidade de instala¢des ou outras;

— Nivel de utilizacdo dos recursos disponiveis e retornos esperados;

— Meios para determinar a satisfacdo da demanda;

— Adaptacéo das actividades planeadas.

CA4.7. Num estudo de caso de avaliagdo actividades de animagc&o turistica:

— Verificar a aplicagéo de instrumentos de avaliacdo e os procedimentos de acordo com
protocolos e condi¢cBes estabelecidos na programacao;

— Verificar se as ferramentas de avaliacdo estabelecidas permitem avaliar a adequagéo
do jogo aos objectivos e caracteristicas dos participantes;

— Identificar as necessidades de utilizacdo de assisténcia técnica para a recepgdo e
transmissao de informag¢Bes de avaliacio em determinados casos praticos de
avaliagcdo de actividades de animagéo turistica.

CA 4.8. Justificar os critérios para a elaboracdo de um relatério sobre o desenvolvimento de projectos e a
determinacéo de indicadores que possibilitam o desenvolvimento de propostas de melhorias.

CA 4.9. Estabelecer critérios para a selec¢do de informacgdes destinadas aos participantes, e aos outros
membros da equipa e a entidade.

1. A Animacéo Turistica.

1.1. Aspectos histéricos e conceptuais:
1.1.1. Diferentes conceitos e definicdes de animacao turistica;
1.1.2. Historia e evolugdo da Animacao: a nivel mundial; em Cabo Verde.
1.2. Animacéo na sociedade actual
1.2.1. Tendéncias;
1.2.2. Tipos de animacédo e ambitos de aplicacao;
1.2.3. Afigura do Animador Turistico: perfil, funcdes, tarefas e ética profissional.
1.3. Destinatéarios, espacos e ambito de desenvolvimento da animagao turistica:
1.3.1. Andlise geral do publico-alvo de acordo com a idade, origem, nivel s6cio-cultural;
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1.3.2. Grupos com necessidades especiais: sobredotados, pessoas em risco social e grupos com
necessidades especificas tais como: fisica, psiquica e sensoriais;

1.3.3. Entidades, empresas e organizagfes solicitantes dos servigcos de animacao turistica segundo
o sector de actividade;

1.3.4. Objectivos a cumprir;
1.3.5. Local de implementacé&o ou desenvolvimento.
1.4. Recursos turisticos de interesse geral,
1.4.1. Contexto geogréfico;
1.4.2. Contexto historico;
1.4.3. Contexto econémico.
1.4.4. Contexto cultural.
1.5. Infra-estrutura béasica dos recursos turisticos:
1.5.1. Acessos;
1.5.2. Abastecimentos;
1.5.3. Transportes;
1.5.4. Outros.
1.6. Infra-estrutura turistica:
1.6.1. Alojamentos;
1.6.2. Servigos de restauracao;
1.6.3. Oferta recreativa;
1.6.4. Outros.
1.7. Fornecedores de servicos turisticos.
1.8. Rotas e itinerarios, visitas ou outras actividades culturais susceptiveis de programagéo.

1.9. Interpretacdo e processamento de informacdo sobre recursos turistico-culturais a nivel regional e
local

1.9.1. Organizagéo da informacéao;

1.9.2. Processamento da informacéo;

1.9.3. Actualizac¢éo da informacéo;

1.9.4. Adaptacgéo da informagéo em funcao de tipos de grupos ou turistas destinatarios;
1.9.5. Integracéo e inter-relagéo de informagéo.

2. Técnicas de programacgao em animacdao Turistica.

2.1. Critérios de programagao:
2.1.1. Tipos de participantes e clientes
2.1.2. Infra-estruturas, espacgos e materiais a utilizar;
2.1.3. Metodologia;
2.1.4. Objectivos a cumprir;
2.1.5. Recursos humanos: perfil e necessidades;
2.1.6. Estrutura do programa;
2.1.7. Modelos do programa;
2.1.8. Programas alternativos;
2.1.9. Avaliacéo.

3. A promocéo e a comunicagdo comercial em animacdo turistica

3.1. O plano de promocéo e comunicagéo de projectos de animagao turistica;
3.2. Técnicas de promocao e comunicacao:

3.2.1. Objectivos da promocao;

3.2.2. Suportes mais comuns;

3.2.3. Critérios de utilizacéo;
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3.2.4. Lugares e espacos para a promogao e a comunicagcao em contexto turisticos;
3.2.5. Avaliagdo Econémica do plano de promogéo e comunicagao;
3.2.6. Métodos de seguimento e avaliacdo de resultados do plano de promocé&o e comunicacao.

4. Ainformacao na Animacao Turistica

4.1. Pesquisa, andlise e tratamento da informacéo na animacao turistica.
4.2. As fontes de informacao.
4.3. Técnicas e procedimentos de obtengédo de informagéo:
4.3.1. A observacao;
4.3.2. A pesquisa;
4.3.3. A entrevista
4.3.4. O questionario;
4.3.5. Recolha e analise de dados.
4.4. Ainterpretacdo da informagéo:
4.4.1. Critérios de seleccao
4.4.2. Critérios de avaliagédo
4.4.3. Elaboracao de relatérios e memorandos
4.4.4. Técnicas de informatica e recursos de escritério
4.4.5. Técnicas de Arquivo e armazenagem
4.5. Técnicas e instrumentos de avaliacdo na animacdo turistica:
4.5.1. A observacao e recolha de dados
4.5.2. Registos e escalas
4.5.3. Elaboracgéo e aplicagdo de instrumentos
4.6. Tratamento e organizagdo da informagédo de avaliagdo em animacao turistica:
4.6.1. Avaliacao participativa;
4.6.2. Técnicas ludicas de avaliacé@o participativa.

Qutras capacidades associadas ao modulo

Mostrar interesse amplo no conhecimento da organiza¢@o e dos seus processos.

Alcancar metas e objectivos desafiadores propostos que envolvem um nivel de desempenho e eficiéncia
superior & alcancada anteriormente.

Demonstrar um bom desempenho profissional na realizagéo de projectos de animagcéo turistica.
Respeitar normas e procedimentos internos da empresa.

Terminar o trabalho nos prazos definidos.

Participar e colaborar activamente com a equipa de trabalho.

Compartilhar as informacdes com a equipa de trabalho.

Comunicar de forma eficaz com as pessoas certas em todos os momentos, respeitando os canais
estabelecidos pela organizacéo.

Transmitir informacBes de forma clara, ordenada, estruturada e precisa as pessoas certas e cada
momento.

Sugerir alternativas com o objectivo de melhorar os resultados.

Demonstrar a criatividade no desenvolvimento do trabalho que se realiza.

Demonstrar autonomia na resolucéo de contingéncias relacionadas com a sua actividade.
Demonstrar flexibilidade para entender as mudancas.

Adaptar-se a novas situagdes ou contextos.

Aprender novos conceitos ou procedimentos e aproveitar a formacdo de modo eficaz usando os
conhecimentos adquiridos.

Empregar tempo e esforco em ampliar o conhecimento e informagdo complementar para o uso no seu
trabalho.
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Requisitos basicos do contexto formativo do Madulo

Amabilidade, cortesia, educacéo e clareza no tratamento com os clientes.
Atitude proactiva e de servi¢o no tratamento dos clientes.

Empatia.

Autocontrolo.

Identificacéo e valorizacao dos critérios e a importancia da qualidade de servico.
Integridade, honestidade, confidencialidade e responsabilidade no manuseamento da informacéo.
Capacidade de persuaséo.

Preocupacéo pela satisfagdo dos clientes e pelos detalhes.

Valorizacdo do rigor e precisdo nas informacdes fornecidas.

Flexibilidade.

Valorizacdo de uso correcto de linguagem.

Paciéncia.

Espacos:

Os espacgos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionados com a concepg¢do, promocdo e avaliagdo de
projectos de animacao turistica, que é credenciada por uma das seguintes formas:

a. Formacdo académica de licenciatura ou outras de nivel superior relacionadas com este
campo profissional;

b. Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias relacionadas
com este modulo formativo.

2. Competéncia pedagogica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condicdes de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF2: GESTAO DE DEPARTAMENTOS DE ANIMAGCAO TURISTICA

Cédigo: MF29 4 Nivel: 4 Duracdo: 120 Horas

Associado a UC29_4: Gerir departamentos de Animacéao Turistica.

Capacidades e critérios de avaliagcado

poseiaso suc2o & oo sopraneosce prinaggotuises. |
Capacidades e ritérios deavaliocio

C1l: Analisar a funcdo e o processo de planeamento e elaboracdo de planos de actividades de
animacao em geral nos departamentos de animacao turistica.

CA1.1.
CA1.2.
CA1.3.

CA14.

CA1.5.

CA 1.6.

Explicar a importancia do planeamento no processo de gestdo de empresas ou entidades.
Distinguir os principais tipos de planos de actividades.

Identificar e analisar as etapas e passos légicos de um processo de planeamento como uma
abordagem racional para a definicdo de objectivos, tendo decisdes e meios seleccionados.

Identificar os elementos basicos para o estabelecimento de um processo de gestdo por
objectivos.

Em casos préaticos em areas de planeamento e departamentos de animacao turistica:
— Formular objectivos para uma determinada area animacéo turistica sob potenciais planos
gerais de negocios ou entidade.
— Seleccionar as opg¢des politicas mais adequadas para atingir os objectivos.

— Aumentar os programas decorrentes de tais opc¢des, determinando os recursos humanos e
recursos materiais.

Valorizar a importancia da reviséo periédica dos planos com base na aplicacdo de sistemas de
controlo caracteristica de departamentos de animacdao turistica.

C2: Analisar a gestdo e controlo orgcamental no d&mbito das areas de animacgdo turistica, identificar e
elaborar orcamentos econémicos que permitam estabelecer programas de acc¢éo.

CA21.
CA22.

CA23.

CA24.

CA25.

CA 2.6.
CA27.

CA238.

Definir o conceito de orgcamento, identificando os tipos e as principais caracteristicas.

Identificar tipos de custos das empresas e estruturas de custos dos diferentes tipos de areas de
animagcao turistica.

Calcular os custos totais € margens unitérios relativos aos precos de venda, se houver, de
diferentes servi¢os animagao turistica.

Justificar a gestdo or¢gamental como subfuncgéo relacionada ao planeamento de negécios e de
controlo.

Diferenciar os tipos orcamentos mais utilizados nas actividades de animagcéo turistica, indicando
0s objectivos de cada um e descrever a estrutura e os itens que compdem esses or¢camentos.

Identificar as varidveis que devem ser levadas em conta na elaboracdo de orgamentos.

Simulando uma gestdo do controlo orcamental, a partir de alguns presumiveis objectivos
econémicos de produto, custos directos e indirectos e rotatividade por periodos de tempo
definido:

— Preparar orcamentos financeiros para estabelecer programas de animacao turistica dentro
do prazo previsto.

— Determinar os custos de diferentes recursos.

— Calcular o impasse da exploracéo e os niveis de produtividade.

Num caso pratico de controlo orcamental, e com base nas estimativas orcamentais
correspondentes e os resultados reais:

— Calcular os desvios.
— Analisar as causas de sua ocorréncia e os efeitos que produzem.
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C3:

C4.

C5:

— Propor solucBes alternativas, desenvolvimento de métodos para seguimento e controlo do
orgamento.

CA29. Assumir a necessidade de intervir nos processos de controlo econémico da area de animacao
turistica, com um alto sentido de responsabilidade e honestidade pessoal.

Analisar estruturas organizacionais e funcionais préprias dos departamentos ou areas de
animacdo turistica e o seu ambiente e suas relacdes internas e externas, justificando tais
estruturas organizacionais e tipo de relacionamentos apropriadas para cada tipo de
estabelecimento a que pertence o departamento.

CA 3.1. Ordenar, classificar e caracterizar os diferentes departamentos de animacao turistica em funcéo
do estabelecimento a que pertence.

CA 3.2. Descrever os factores e critérios de estrutura que determinam uma organizacao eficaz.

CA 3.3. Comparar as estruturas e as relacdes departamentais mais caracteristicas de diferentes tipos de
pontos de venda em que pode existir departamento de animacdo turistica, identificando os
objectivos de cada departamento ou area e as consequentes distribuicdo de fungdes.

CA 3.4. Descrever os circuitos, tipos de informacBes e de documentos internos e externos que s&o
gerados no contexto de estruturas e departamentos e relacdes interdepartamentais em
estabelecimentos com departamentos de animacao turistica.

CA 3.5. Descrever as relacdes externas dos departamentos de animagao turistica com outras empresas.
CA 3.6. A partir de estruturas organizacionais e funcionais dos departamentos de animagcéo turistica:

— Avaliar a organizacéo, considerar criticamente as solu¢gfes organizacionais adoptadas.

— Propor solucdes e alternativas de estruturas organizacionais e relagdes interdepartamentais
caracterizadas, justificando as mudancas introduzidas em fungéo de uma organizagdo mais
eficaz.

CA3.7. Descrever empregos mais caracteristicos de departamentos de animacdo turistica,
caracterizando-os pela competéncia profissional expressa em termos de capacidades,
habilidades e realizacdes para os niveis exigidos no local de trabalho.

CA 3.8. Ao analisar estudos de caso de estruturas organizacionais e funcionais:
— Definir os limites da responsabilidade, papéis e tarefas de cada componente do
departamento de equipamentos de trabalho em animag&o turistica.
— Estimar os tempos de trabalho das actividades profissionais mais importantes.

Analisar os métodos adequados para a definicdo de postos de trabalho e de recrutamento e
selecc¢ao de pessoal para departamentos de animagcao turistica, comparando-os criticamente.

CA4.1. Comparar criticamente 0s principais métodos para a definicdo de posi¢des para os trabalhadores
de departamentos animacéo de turisticos.

CA4.2. Comparar criticamente 0s principais métodos para a selec¢éo de trabalhadores departamentos
de animacao turistica.

CA 4.3. Num caso pratico de andlise dos métodos adequado para a definicdo de postos de trabalho:
— ldentificar a necessidade de pessoal para desenvolver as actividades de acordo com o
cronograma estipulado.
— Recrutar os recursos humanos necessarios para realizar as actividades;

— Seleccionar os técnicos de acordo com o perfil pretendido para a realizagdo da actividade e
de acordo com o publico-alvo dirigido.

Analisar o papel da integracdo da gestdo de pessoal como uma ferramenta para a adaptacéao
adequada de pessoal sob os requisitos profissionais derivados da estrutura organizacional e de
cada trabalho do departamento de animagao turistica.

CA 5.1. Justificar o propésito da funcao de integracao e a fungcdo complementar de organizacao.
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Cé6:

CA5.2

CA5.3.

CA5.4.

Comparar varios manuais reais de operacdes de departamento de animacdo, identificando
semelhancas e diferencas, e proporcionando de forma racionada ou fundamentado alternativas
complementares de melhorias.

Em vérias situac6es praticas de fungéo de gestao:

— Explicar um presumivel manual de animacdo turistica.

— Atribuir aos alegados novos empregados, e, dependendo das posicdes a serem
preenchidos, um certo periodo de adaptagdo aos mesmos.

— Escrever e explicar as operaces mais significativas e processos que cada novo funcionario
deve desenvolver e critérios para avaliar o desempenho profissional e os resultados.

— Dar uma breve informacdo sobre o estabelecimento, da organizacdo, e a imagem
corporativa, utilizando material audiovisual.

— Aplicar técnicas de comunicagéo intergrupal entre os supostos membros mais antigos e os
novos do departamento, simulando delegacbes de autoridade, incentivo a iniciativa e
criatividade pessoal e exigindo responsabilidades como medida de motivagéo.

Comparar diferentes programas de formacéo relacionadas com os trabalhos que dependem do
chefe do Departamento de Animacdo Turistica, identificando semelhancas e diferencas, e
oferecendo uma alternativa fundamentada, complementar ou melhoria.

Analisar e aplicar técnicas de gestdo de pessoas destinadas aos departamentos de animacédo
turistica.

CA6.1.

CA6.2.
CA6.3.
CA6.4.

CA6.5.

CA 6.6.

CAG6.7.
CA6.8.

CA6.9.

Identificar processos e situa¢cdes comuns de comunicacdo e negociacdo no ambito de servicos
de animacao turistica.

Explicar a légica dos processos de tomada de decisfes.
Justificar a figura do gestor e do lider em uma organizagao.

Descrever técnicas de gestdo e dinamica de grupo e reunifes de trabalho aplicaveis aos
departamentos de animacéo turistica.

Justificar os processos de motivacdo do pessoal empregado em departamentos de animacgéo
turistica.

Em casos préticos, as relacBes hierarquicas entre os membros do departamento de
estabelecimentos com actividades turisticas:

— Utilizar eficazmente as técnicas de comunicac¢éo idoneas para receber e emitir instrucdes e
informacdes apropriadas, trocar ideias ou opinides, atribuir tarefas e coordenar planos de
trabalho;

— Intervir em matéria decorrente de conflitos através da negociacdo e conseguir a participagédo
de todos os membros do grupo para rastrear a origem do problema, evitando juizos de valor
e resolver o conflito, focando os aspectos que podem ser modificados.

— Tomar as decis@es certas com base nas circunstancias que levam a emisséo de as opinides
dos outros sobre possiveis caminhos de solugéo.

— Fornecer lideranca, de forma eficaz, como parte das suas competéncias profissionais,
adoptando o estilo apropriado em cada situagao.

— Liderar equipas, integrar e coordenar as necessidades do grupo no ambito de objectivos,
politicas ou directrizes padrées predeterminados.

— Dirigir, incentivar e participar em reunifes, dinamizando-as, colaborando activamente ou
conseguindo a colaboracao dos participantes, e agindo de acordo com os propésitos da
reuniao.

Justificar a necessidade e a importancia do trabalho em equipa em animacéo turisticas.

Descrever os factores que determinam a eficacia do grupo e os critérios de desempenho a este
respeito.

Num estudo de caso, de gestdo de pessoal do departamento de animacao turistica, analisar o
funcionamento do trabalho em equipa, aplicando técnicas para determinar o estilo e 0os papéis
caracteristicos, que institui a atitude e o papel do profissional para optimizar o seu desempenho.
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C7: Analisar os diferentes modos de execucao e gestdo de sistemas de qualidade em departamentos
de animagado turistica, justificando suas aplicagdes.

CA7.1. Explicar o conceito de qualidade de servico e identificar os factores causais da ndo-qualidade.

CA7.2. Descrever o papel da gestdo de qualidade em relacdo aos objectivos da empresa e do

departamento de animacao turistica.

CA7.3. Propor a implementacdo de um sistema de qualidade, interpretando e aplicando os padrfes de

gualidade relevantes, estabelecendo/fixando objectivos, identificando os factores chaves e
barreiras, e definindo o programa para a sua implementagcdo em termos de ac¢des a serem
realizadas e 0s seus prazos.

CA7.4. Identificar e avaliar as dimensfes e atributos de qualidade de servico de animacao turistica, e

desenhar e definir os seus servicos, identificando e desenvolvendo as especificacdes de
gualidade necessarias, tais como a qualidade de servico, normas, procedimentos e instrucdes de
trabalho.

CA7.5. Estabelecer e interpretar indicadores de qualidade tipicos de departamentos de animacédo

turistica, e desenvolver questionarios simples que permitam medir o nivel de satisfagdo do
cliente com relacéo a isso.

CA7.6. Avaliar o sistema de qualidade nos servigos de animacdo turistica, identificando lacunas e areas

de melhoria, estabelecendo metas de qualidade e desenvolvimento de planos de melhoria.

CA7.7. Gerir a documentacao e informacéo proprio do sistema de qualidade implementado, identificando

0s registos e o procedimento necessario aplicaveis.

CA7.8. Avaliar a necessaria participacdo do pessoal na implementacdo da gestdo da qualidade como

um factor que facilita a realizacdo de melhores resultados e maior satisfagdo do participante de
servico.

1. A planificagdo empresarial em departamentos de animagéo Turistica.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

A planificacdo no processo de administracdo empresarial
Principais tipos de planos empresariais:

1.2.1. Objectivos;

1.2.2. Estratégias;

1.2.3. Politicas;

1.2.4. Relacéo entre eles.

Passos logicos do processo de planificagdo como enfoque racional para estabelecer objectivos
tomadas de decisfes e seleccionar 0 meio nas diversas empresas e entidades do subsector.

Valorizacao da importéncia da revisao periédica dos planos empresariais em fun¢éo da aplicacdo dos
sistemas de controlo caracteristicos destas empresas.

2. A gestéo e Controlo de orgamento em departamentos de animacgao Turistica

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

Fundamentacéo da gestdo orcamental, em termos de suas etapas basicas:
2.1.1. Orgamento

2.1.2. Previsédo

2.1.3. Controlo.

Conceito e finalidade dos orgcamentos.

Defini¢do do ciclo orcamental.

Diferenciacdo e desenvolvimento dos tipos mais caracteristicos de orcamentos para 0s
departamentos de animacao turistica.

Definicdo e funcdo dos Recursos: Humanos, materiais, financeiros, tecnolégicos, comerciais e
administrativos.
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3. Estrutura financeira dos departamentos de animacao turistica

3.1. Identificacdo e caracterizacdo de fontes de financiamento.
3.2. Relagéo entre capital e outros.
3.3. Vantagens e desvantagens dos principais métodos de avaliacao de investimentos.

4. Avaliacdo dos custos, produtividade e analise econ6mica para departamentos de animacéo
turistica.
4.1. Estrutura das contas de custos e resultados nas areas de animagao turistica.
4.2. Tipos e célculo de custos especificos de negécios.

4.3. A aplicacdo dos métodos para a determinacao, a alocagédo de controlo, e avaliagdo do consumo e
atencao aos clientes.

4.4, Célculo e andlise dos niveis de produtividade e pontos mortos ou operar limiares de rentabilidade,
utilizando ferramentas de informatica. Identificacdo de parametros de avaliacéo:

4.4.1. Razdes e percentagens.
4.4.2. As margens de lucro e rentabilidade.

5. A organizagdo nos departamentos de animacdo turistica.
5.1. Interpretacéo das diferentes regras relativas a autorizacéo e classificagcdo dos estabelecimentos que
tém departamentos de animacao turistica.
5.2. Tipologia e classificacdo dos estabelecimentos que tém departamentos de entretenimento turistico.
5.3. Natureza e finalidade da organizacéo e relacionamento com outras fun¢des de geréncia.
5.4. Padr@es bésicos de departamentalizacdo areas tradicionais:
5.4.1. Acomodac¢des: vantagens e desvantagens.
5.4.2. Estruturas departamentais e relacdes externas.
5.4.3. Caracteristicas de animacéo turistica departamental.
5.4.4. Objectivos dos departamentos da area de animagéo
5.4.5. Recepcao e distribuicao.

5.4.6. Circuitos, tipos de informacdes e de documentos internos e externos gerados no ambito de
tais estruturas e rela¢des interdepartamentais.

5.5. Definicdo de posicdes de trabalho e de recrutamento nas areas de actividades turisticas:

5.5.1. Principais métodos para a definicdo de mensagens para ndo qualificados e semi-qualificados
nas areas de actividades turisticas.

5.5.2. Topo métodos de seleccdo de trabalhadores ndo qualificados e semi-qualificados nessas
areas.

6. A gestédo e integracdo de pessoal no departamento de animagao turistica

6.1. Defini¢cdo e objectivos.

6.2. Manuais de operagdes do departamento de animacéo turistica:
6.2.1. Analise, comparacao e escrita.

6.3. Programas de formacao de pessoal com o departamento animacao turistica:
6.3.1. Comparacéo, andlise e propostas fundamentadas.

6.4. Técnicas de comunicacdo e motivacdo adaptada para a integracdo de identificacdo pessoal e
aplicacdes.
6.4.1. Comunicagdo em organizacdes de trabalho: processos e aplicagdes.
6.4.2. Negociacao no local de trabalho: Processos e aplicacdes.
6.4.3. Resolucéo de problemas e tomada de deciséo.
6.4.4. A direccdo e lideranga nas organiza¢des: fundamentos e aplicacdes.
6.4.5. Gestdo de equipa, dindmica de grupos e reunides.
6.4.6. A motivacdo no trabalho.
6.4.7. Condicbes de trabalho em equipa.
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6.4.8. A operacao dos equipamentos, visdo computacional, e solucdo criativa e participativa.
6.4.9. Gestdo e resolucdo de conflitos: o papel do profissional numa situacao de conflito.
6.4.10. Trabalho em equipa

7. Software de computador para gestdo de areas especificas de animacao turistica

7.1. Tipos e comparacao de software.
7.2. Programas com padrao personalizado e industriais.
7.3. Uso software especifico para a gestdo de servicos de animagao turistica.

8. A qualidade do servico de animacao turistica

8.1. O conceito de qualidade de servigo.

8.2. Sistemas e normas de qualidade.

8.3. Especificacdes de qualidade em servigos de animacao.

8.4. Indicadores de qualidade.

8.5. Sistema de servicos de qualidade de documentac¢do na animacao.
8.6. Melhoria continua e planos de melhoria.

8.7. A avaliagdo da satisfacdo do cliente.

8.8. Ferramentas de medic&o.

QOutras capacidades associadas ao modulo

Mostrar interesse no amplo conhecimento da organizacdo e seus processos.

Responsabilidade no trabalho de gestdo que desenvolve e da implementagéo dos objectivos do
departamento de animagéo turistica.

Propor metas desafiadoras que envolvem um nivel de desempenho e eficiéncia superior a alcancada
anteriormente.

Participar e colaborar activamente no trabalho de equipa.
Compartilhar informages com a equipa.
Demonstrar cordialidade, amabilidade, e atitude conciliadora e sensivel aos outros.

Comunicar-se de forma eficaz com as pessoas certas em todos 0s momentos, respeitando os canais
estabelecidos na organizacao.

Transmitir informag@es de forma clara, ordenada, estruturada e precisa nas pessoas certas em cada
momento.

Sugerir alternativas para melhorar os resultados.
Demonstrar a criatividade no desenvolvimento do trabalho que se realiza.

Demonstrar autonomia na resolucdo de contingéncias relacionadas a sua gestdo do departamento de
animagcdo turistica.

Agir rapidamente em situa¢des de problemas e ndo apenas esperar.

Demonstrar resisténcia ao stress, a estabilidade do clima e controlo de impulsos.

Demonstrar flexibilidade para entender as mudancas.

Adaptar-se a novas situac8es ou contextos que podem ocorrer na actividade de animacao turistica.
Gastar tempo e esforco em ampliar o conhecimento e informagé&o para uso no seu trabalho.
Demonstrar responsabilidade com os acertos, erros e fracassos.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).
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Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionados com a Gestdo de departamentos de animacgéo
turistica, que é credenciada por uma das seguintes formas:

a. Formacao académica de licenciado ou outras de nivel superior relacionadas com este campo

profissional;
b. Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias relacionadas

com este modulo formativo.
2. Competéncia pedagdgica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.

Requisitos de acesso ao moédulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF3: CRIAGAO E DINAMIZAGCAO DE GRUPOS DE ANIMAGCAO TURISTICA

Cédigo: MF30_4 Nivel: 4 Duracdo: 120 Horas

Associado a UC30_4: Criar e dinamizar grupos em animacao turistica.

Capacidades e critérios de avaliagcédo

C1: Caracterizar e aplicar métodos activos e técnicas de apresentacdo, participagao e
desenvolvimento de grupo.

CA1.1.
CA1.2.
CA13.

CA14.

CA1.5.

CA 1.6.

CA1.T.

Diferenciar métodos activos e passivos ou receptiva em trabalhos de grupos.
Explicar a importancia da aplicacdo de métodos activos para a criagédo e dinamizagéo de grupos.

Num estudo de caso, de criacdo e dindmicas de grupos, apresentar uma informacdo ou proposta
a um grupo a partir de uma actividade especifica para chegar a conclusées gerais.

Classificar e ordenar as técnicas participativas abordando as fungdes basicas da animacgéo de
grupo, que sejam centradas no inicio, ou mantidas das relacdes e as centradas no rendimento ou
tarefas.

Relacionar as técnicas participativas centradas na manuten¢do ou conexdo com as fases de
desenvolvimento do grupo.

Relacionar técnicas participativas que se concentram no desempenho ou tarefa com as etapas
de um projecto.

Num estudo de caso definido por um grupo de projecto em animacéo turistica:

— Seleccionar as técnicas participativas, dependendo do ponto de desenvolvimento do
grupo e da etapa da selec¢éo de projectos a realizar.
— Descrever as principais caracteristicas da aplica¢do das técnicas escolhidas.

— Justificar a seleccao e as caracteristicas de implementacéo realizadas.

C2: Analisar a dindmica interna dos grupos, descrevendo 0s papéis, relacionamentos e problemas
caracteristicos e a maneira pela qual a animacéo é integrada na referida dinédmica.

CA21.
CA22.

CA23.
CA24.

CA25.

CA 2.6.

CA27.

Distinguir diferentes tipos de agrupamento.

Caracterizar os papéis, funcdes e tarefas, bem como as qualidades exigidas do animador de
reunides grupo.

Especificar o conceito de lideranca e descrever e contrastar os diferentes estilos de exercicio.

Descrever os dois niveis de operagéo de grupo, determinando as fungfes de animag¢éo em cada
um.

Descrever os potenciais papéis dos membros do grupo e as estratégias para melhorar a sua
entrada e optimizar a sua integracéo e a coeséo do grupo.

Caracterizar as diferentes fases de desenvolvimento do grupo, determinando o papel de
facilitador em cada um.

Num estudo de caso de um grupo e um projecto de intervencdo, aplicar questiondrios e
procedimentos de conduta e / ou técnicas de observacao para:

— Caracterizar a fase de desenvolvimento em que o grupo se encontra.

— Analisar o tipo de papéis dos integrantes do grupo.

— Determinar as tarefas do profissional na intervencéo.
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C3: Caracterizar e aplicar diferentes procedimentos e/ou técnicas de dinamica de grupo adaptadas as
caracteristicas psicologicas e particularidades de cada grupo.

C4.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.
CA34.

CA3.5.

CA 3.6.

CA3.T.

CA338.

CA3.9.

CA 3.10.

Diferenciar a anima¢édo de uma actividade de um grupo através de determinadas actividades,
caracterizando a trés niveis de intervencdo: animador de conteddo, desenvolvimento da
sessao/reunido e desenvolvimento sécio-emaocional.

Discutir a importancia da inter-relagdo entre a teoria e a préatica de intervencdo dinamica de
grupo em cenarios de entretenimento.

Descrever o papel do profissional na seleccao, organizacéo e execucgédo de técnicas de grupo.

Justificar a proposta de intervencdo num caso de dindmica de grupo suficientemente
caracterizado.

Comparar os diferentes estilos de resolucao de problemas e conflitos, e suas respectivas fases e
o papel que deve exercer o animador em cada um.

Fundamentar e apreciar a importancia de uma atitude tolerante e de empatia num animador e
descrever os comportamentos que o caracterizam.

Aplicar simulagdes de diferentes técnicas de dinamica grupos, adaptadas as caracteristicas e
contextos de cada uma das etapas de desenvolvimento de grupo.

Avaliar utilidade na tomada de decisédo nas dindmicas de grupo.

Analisar técnicas de dindmica de grupo e procedimentos de animacgdo, adaptando-os aos
contextos e grupos determinados, como criangas, jovens, adultos, idosos, deficientes e
marginalizados.

Num estudo de caso de um grupo e um projecto de animac&o turistica aplicar procedimentos e
técnicas de dinamizagéo de grupos:

— Adaptar as caracteristicas do grupo e do tempo de desenvolvimento do grupo.

— Favorecer o funcionamento de grupo e os niveis de tarefa s6cio-emocional.

— Justificar a seleccéo.

Comunicar de forma eficaz e motivadora com os participantes das actividades de animacéao
turistica, utilizando diferentes técnicas de comunicacgdo para obter e transmitir informacao,
distinguindo condi¢des de comunicagao e as caracteristicas dos parceiros.

CA 4.
CA4.2.
CA43.

CA4.4.

CA45.

CA 4.6.

CA4T.

Classificar e caracterizar as diferentes etapas do processo de comunicagao.
Identificar as condi¢Ges para a promog¢éo da boa comunicagéo, natural e eficaz.

Seleccionar e utilizar técnicas de comunicacao verbais ou gestual adequadas ao contexto e da
actividade em si.

Num estudo de caso de animacdo turistica, identificar caracteristicas, interesses e expectativas
dos grupos:

— Escolher a mensagem mais adequada.

— Vincular a informacéo aos interesses e expectativas do grupo.

— Identificar estratégias para manter o interesse na comunicacdo através da
transmissao progressiva de informacdes.

— Determinar as atitudes profissionais mais adequadas em comunicacdo e
relacionamento com os participantes.

Descrever e analisar estratégias que proporcionem o reforco social e consciéncia da
comunicacao entre os participantes e o animador turistico.

Identificar os obstaculos e interferéncias que podem prejudicar a compreensdo de uma
mensagem, especialmente entre os participantes com pouca percepcédo e / ou interpretacao.

Num estudo de caso de uma situacédo de informacfes para o participante de uma actividade de
animacdo turistica:

— Identificar e analisar o tipo de comunicacao e as estratégias empregadas.
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— Analisar o comportamento do usudrio.
— Controlar a clareza e precisédo da transmissao de informacdes.

CA 4.8. Identificar os recursos que suportam o processo de comunicacéo.
CA 4.9. Identificar varidveis que permitam determinar as habilidades de comunicacao.
CA 4.10. Relacionar os erros mais comuns cometidos na comunicacéo nao-verbal.

CA 4.11. Descrever as técnicas de comunicagdo mais adequadas na resolugao de conflitos de grupo.

1. Métodos activos e técnicas de participacdo de grupo em animacao turistica.

1.1. Bases psico-pedagoégicas dos métodos activos de participacdo de grupo.
1.2. Caracteristicas e classificacéo.
1.3. Papel do animador como dirigente e dinamizador de processos de grupo:

1.3.1. Funcdo da relacdo orientada para a criagdo e manutencdo de um grupo: Fases de
desenvolvimento e seguimento de grupo.

1.3.2. Funcao de rendimento orientada para a tarefa
1.3.3. Etapas de desenvolvimento de projecto de grupo

1.4. Técnicas participativas orientadas para a manutencdo e a sua relagdo com cada uma das fases do
desenvolvimento de grupo.

1.5. Técnicas participativas orientadas para a tarefa e a sua relagdo com cada uma das fases do projecto
de grupo

2. Os Publicos-alvo de animacé&o turistica.

2.1. Caracteristicas dos principais publicos-alvo de servigos de animagéo turistica.
2.2. Grupos com necessidades especiais.

2.3. Emocéao, motivacao e atitudes.

2.4. Intervencéo.

3. Dinamizacéo de grupos de animacéao turistica.

3.1. Grupos: conceito, tipos. Niveis Operacionais:
3.1.1. Tarefa sdcio-afectiva.
3.1.2. Etapas do desenvolvimento de grupos.
3.1.3. Principais papéis no seio do grupo.
3.2. Dindmica de grupo em animacao.
3.3. Avaliacédo da dindmica de grupo:
3.3.1. Técnicas de observacao e sGciométrico.

3.3.2. Técnicas dinamica de grupo para grupos grandes e pequenos e para diferentes niveis de
desempenho e fases de desenvolvimento do grupo.

3.4. A Comunicacao nos grupos de intervencdo em animacao:
3.4.1. O processo de comunicagéo.
3.4.2. O feedback.
3.4.3. Comunicacao interpessoal.
3.4.4. Comunicacdo em grupos grandes.
3.4.5. Habilidades sociais.

4. Comunicagdo com os participantes de animacéao turistica

4.1. O processo de comunicagdo em animacao: Caracteristicas do processo de comunicagao.
4.2. Elementos processos: emissor, mensagem, receptor de canal.
4.3. Tipos de comunicacao: verbal, ndo verbal, escrita, sistemas alternativos.
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4.4. Dificuldades mais comuns na comunica¢do: do animador, do usuario.
4.5. O meio ambiente: Interferéncias; O ruido.

4.6. As funcdes de comunicacao.

4.7. Estratégias para melhorar a comunicacéo.

4.8. Caracteristicas gerais das habilidades basicas de comunicacao.

4.9. Padrdes de comportamento na atencéo aos participantes.

4.10. Aplicag&o de novas tecnologias de comunicacao.

Qutras capacidades associadas ao médulo

— Propor objectivos desafiadores que envolvem um nivel de desempenho e eficiéncia superior ao
alcancado anteriormente.

— Demonstrar bom desempenho profissional na criacdo e dinamizac¢éo de grupos.

— Participar e colaborar activamente na equipa de trabalho.

— Compartilhar informag6es com a equipa de trabalho.

— Demonstrar cordialidade, amabilidade e atitude conciliadora e sensivel perante os outros.

— Tratar o cliente com respeito, cortesia e discricdo.

— Mostrar interesse e preocupacao por atender satisfatoriamente as necessidades dos clientes.

— Comunicar de forma eficaz com as pessoas certas em todos 0s momentos, respeitando 0s canais
estabelecidos pela organizacéo.

— Transmitir informagfes de forma clara, ordenada, estruturada e precisa para as pessoas certas em
cada momento.

— Sugerir alternativas com o objectivo de melhorar os resultados.

— Mostrar a criatividade no desenvolvimento do trabalho que se realiza.

— Demonstrar autonomia ha resolugcdo de contingéncias relacionadas com a sua actividade.
— Agir rapidamente em situacdes de problemas e ndo limitar-se apenas esperar.

— Demonstrar resisténcia ao stress, a estabilidade do clima e controlo de impulsos.

— Demonstrar flexibilidade para entender as mudancas.

— Adaptar-se as novas situa¢des ou contextos.

— Aprender novos conceitos ou procedimentos e aproveitar a formacdo utilizando eficazmente os
conhecimentos adquiridos.

— Empregar tempo e esforco em ampliar o conhecimento e informagdo complementar para uso no seu
trabalho.

— Demonstrar responsabilidade com os éxitos, erros e fracassos.
— Respeitar as normas e procedimentos internos da empresa.

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo

Espaco:

Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionados com a Criagdo e dinamizacdo de grupo de
animacao turistica, que é credenciada por uma das seguintes formas:

a. Formacao académica de licenciado ou outras de nivel superior relacionadas com este campo
profissional,

b. Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias relacionadas
com este modulo formativo.

2. Competéncia pedagogica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.
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Requisitos de acesso ao modulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n°® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF4: ACTIVIDADES LUDICAS E FISICO-RECREATIVAS EM ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: MF31 4 Nivel: 4 Duracdo: 120 Horas

Associado a UC31_4: Organizar e desenvolver actividades ludicas, fisico-recreativas em animacao turistica

Capacidades e critérios de avaliagcédo

C1:

C2:

Fundamentar as actividades lidicas e fisico-recreativas como recurso de animagao em contextos
de animacao turistica.

CA1.1. Explicar a relagdo do jogo e as actividades fisico-recreativas com o bem-estar e equilibrio
pessoal hum contexto recreativo, expondo a sua ligacdo com as expectativas de lazer e diversédo
dos turistas.

CA1.2. Comparar e analisar os aspectos basicos do jogo e das actividades fisicas e recreativas como
potenciador do desenvolvimento psicomotor, cognitivo, emocional e social e como um recurso
metodoldgico para trabalhar determinados conteudos.

CA1.3. Identificar as metodologias proprias dos jogos e actividades fisicas e recreativas, fundamentando
0 Seu uso na animacéo turistica.

CA1.4. Identificar os objectivos de animacéo turistica que podem ser atendidos através de certos tipos
de actividades ludicas e fisico-recreativas.

CA1.5. Relacionar a adequacdo de determinados tipos de actividades fisico-recreativas com os
diferentes segmentos de turistas a que se dirigem.

CA 1.6. Distinguir entre actividade fisica e desportiva da actividade fisica e recreativa como método para
a animagcao turistica.

Desenvolver programas de actividades lidicas e fisico-recreativas que se adaptem as
caracteristicas, interesses e necessidades dos participantes em contextos de Animacgao Turistica.

CA 2.1. Distinguir as caracteristicas e funcdes de jogos e de actividades fisicas e recreativas em adultos
e em criancas.

CA22. Explicar algumas definigbes significativas de jogos e de actividade fisicas e recreativas,
analisando seus elementos estruturais.

CA 2.3. Tracar modelos de formularios de jogo que indiquem:

— Nome do jogo.

— Materiais e espagos necessarios.
— Tipo de jogo.

— Esquemas graficos.

— Efeitos que se prosseguem.

— Organizacéo.

— Desenvolvimento.

— Numero de participantes.

— Variag0es.

CA 2.4. Descrever e catalogar os diferentes tipos de jogos, como o seu ambito de aplicacéo, explicando:

— Os objectivos prosseguidos.

— As regras a seguir.

— A organizac¢do dos participantes.
— Addistribuicdo de papéis.

— Fases de desenvolvimento;

— Metodologia;

— Recursos necessarios;
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C3:

CA25.

CA2.6.
CA27.

CA28.

CA29.

CA 2.10.

CA211.

— Normas de seguranga;

— Adaptac6es possiveis, dependendo da idade, com necessidades e/ou expectativas
dos participantes.

— Métodos e ferramentas para avaliagéo.

Descrever e catalogar os diferentes tipos de jogos em termos de:

— Os aspectos de desenvolvimento que estimula.
— O grau de complexidade das regras.

— Aidade dos participantes.

— Os recursos materiais utilizados.

O lugar que se desenvolve.

O tipo de interacgdo entre os participantes.

Indicar os tipos de jogos mais adequados as diferentes faixas etarias.

Desenhar modelos de fichas/formularios para recolher as caracteristicas, aplicabilidade e
desenvolvimento de diferentes tipos de actividades fisico-recreativas.

Elaborar arquivos de actividades fisicas e recreativas, usando, entre outros critérios de
classificacéo:

InstalagBes onde se véo desenvolver.

Caracteristicas e idade dos participantes.

Objectivos que pretendem atender.

Os meios e materiais necessérios para a sua execugao.

Identificar e classificar os diferentes tipos de actividades fisicas e recreativas adequadas para a
animacao turistica.

Num caso pratico em que se identificam os participantes de actividades fisicas e recreativas,
desenvolver e descrever actividades ludicas e fisico-recreativas em fung¢do das suas
caracteristicas, interesses, necessidades, recursos e tempo disponiveis e observando a direc¢ao
de uma actividade ludica e fisico-recreativas, identificando os aspectos e os procedimentos
adequados e inadequados, apontando alternativas que optimizem 0 seu processo.

Num estudo de caso elaborar um cronograma de actividades ludicas e fisico-recreativas
adaptadas a um estabelecimento turistico e a um determinado grupo de participantes.

Seleccionar e verificar a adequacdo e qualidade de materiais e espagos para realizar as
actividades ludicas e fisico-recreativas, de acordo com as caracteristicas e necessidades dos
participantes e 0s objectivos propostos no projecto ou programa.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.

CA34.

CA3.5.

CA 3.6.

Num estudo de caso elaborar uma lista de materiais e recursos necessarios para executar a
actividade ludica ou fisico-recreativas.

Descrever o processo de verificagdo e adaptagdo de recursos materiais para as caracteristicas
da actividade e dos participantes.

Num caso pratico identificar os objectivos da actividade e caracteristicas dos participantes:

— Seleccionar os materiais mais adequados, dependendo da actividade.

— Analisar as condi¢des do espaco para determinar a sua adequacéo e disponibilidade.

— Identificar e descrever as barreiras ou obstaculos que possam interferir
negativamente no desenvolvimento da sesséo, propondo ajustes necessarios para
garantir a integridade e seguranca dos participantes.

— Identificar e descrever os potenciais riscos, propondo solu¢des adequadas.

— Adaptar os materiais as caracteristicas e necessidades dos participantes.

Descrever o processo de distribuicio do material e as medidas adoptadas para garantir a sua
utilizacao.

Num estudo de caso das actividades fisico-recreativas, efectuar a substituicdo de materiais de
acordo com critérios de seguranca e eficacia.

Descrever e aplicar normas de saude, higiene e seguranca no uso e manutengado de materiais.

50



Qualificagdo HRT007_4
ANIMACAO TURISTICA

C4.

CA3.7. Descrever possiveis contingéncias no desenvolvimento da actividade e propor directrizes de
accao coerentes com 0S mesmos.

CA 3.8. Descrever o protocolo a seguir na manutencao preventiva de equipamentos, argumentando a
sua légica.

CA 3.9. Num caso préatico de actividades ludicas, fisicas e recreativas, descrever o material pessoal e
roupas/trajes que tém de disponibilizar aos participantes, verificando a sua adequacéo.

CA 3.10. Descrever as normas/procedimentos de ac¢do em caso de qualquer contingéncia que pode
implicar a seguranca dos participantes envolvidos.

CA 3.11. Justificar a seleccdo e utilizacdo de espacgos, equipamentos e materiais especificos e nao
especificos:

— Ludoteca.

— Parques de recreio.

— Lotes de aventuras.

— Materiais ndo convencionais, tais como residuos e/ou construcao préprias.
— Moveis urbanos para parques e jardins.

— Espacos condicionados para os jogos livres.

Desenvolver diferentes tipos de actividades lidicas e fisico-recreativas em contextos de
animagcao turistica aplicando a metodologia adequada para a actividade e os participantes.

CA4.1. Exibir uma disposicdo positiva em relacdo & metodologia ladica e participar de actividades de
forma desinibida.

CA4.2. Num estudo de caso de actividades ludicas e fisico-recreativas identificar as caracteristicas dos
participantes, 0s recursos e espaco disponivel, justificando:

— Aselecgédo e sequéncia de actividades ludicas e fisico-recreativas.

— A adequacédo de actividades ludicas e fisico-recreativas aos interesses, necessidades
e oportunidades de aprendizagem e / ou desempenho dos participantes e do contexto
em que se desenvolvem.

— Os meios de comunicagao e espagos Necessarios.

— Os factores que permitem determinar o nivel de satisfacdo dos participantes.

— A organizagéo e distribuicdo dos participantes e / ou grupos.

— Alocalizacdo do técnico em relacdo ao grupo.

— As estratégias para garantir o maximo de participacéo e envolvimento.

— O'tipo de comunicacgéo e padr6es comportamento.

— O procedimento para avaliar o desenvolvimento da actividade e os resultados.

CA4.3. Determinar as estratégias mais adequadas para alcancar a motivacdo e a maxima e participacao
do grupo.

CA4.4. Comunicar de forma eficaz e motivadora utilizando diferentes técnicas de comunicagdo para
obter e transmitir informag6es, distinguindo as condi¢cdes de comunicagéo e as caracteristicas
dos interlocutores.

CA4.5. Num caso pratico de actividades ludicas e fisico-recreativas, que é dirigida a um grupo de
potenciais participantes, implementar diferentes actividades ludicas e fisico-recreativas de
animacao:

— Explicar o desenvolvimento e as normas da actividade.

— Realizar demonstra¢des necessérias para a compreensédo do jogo.

— Interpretar, improvisar e expressar verbalmente e fisicamente de maneira desinibida
para incentivar a participagéo.

— Detectar eventuais impactos sobre o desenvolvimento de actividades de lazer ou
recreacdo fisica e propondo solucdes.

— Mostrar uma predisposi¢do positiva para actividades Iudicas e fisico-recreativas
participando da mesma forma desinibida.

CA4.6. Liderar e ensinar a execugdo de actividades ludicas e fisico-recreativas utilizando a metodologia
mais adequada, identificando as caracteristicas, necessidades e habilidades do participante, a
partir dos procedimentos e métodos de observacao estabelecidos.
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CA4.7. Descrever os incidentes e situacfes de risco que podem ocorrer no desenvolvimento da
actividade e como os detectar.

CA 4.8. Descrever e analisar as medidas para garantir a seguranca, integridade fisica e a diversdo dos
participantes.

C5: Aplicar técnicas de avaliacdo no desenvolvimento de actividades ludicas e fisico-recreativas e os
seus resultados para conhecer o nivel de satisfacdo dos participantes e do grau de cumprimento
dos objectivos estabelecidos.

CA5.1. Descrever os instrumentos mais comuns para avaliacdo de actividades lidicas e fisico-
recreativas e relaciona-los com os tipos de actividades, eventos e caracteristicas dos
participantes.

CA5.2. Num caso pratico de actividades lidicas e fisico-recreativas aplicar técnicas de avaliacdo a
diferentes elementos que compdem a actividade ou evento:

Espacos.

Ferramentas e materiais.

As pessoas envolvidas.

Desenvolvimento da actividade ou evento.
Elementos complementares.

Nivel de participacao;

Satisfacdo dos participantes.

CA5.3. Num estudo de caso de analise da avaliagdo de actividades ludicas e fisico-recreativas:

Elaborar relatérios relevantes de acordo com os critérios e procedimentos
estabelecidos.

Estabelecer mecanismos necessarios para melhorar os aspectos que orientam o
processo de avaliacéo.

1. Actividades lidicas e fisico-recreativas em contextos turisticos

1.1.Tipos de estabelecimentos.

1.2.Caracteristicas, tipo de instalacao turistica para o desenvolvimento de actividades ludicas e fisico-
recreativas de turismo.

1.3.Programas e actividades especificas de acordo com a instalacdo e ambiente: concepcao e avaliacao.

2. Nocoes bésicas do jogo

2.1.Sociologia do lazer e da recreagéo:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.

Conceito do jogo.

Abordagem terminolégica e conceptual.
Defini¢do, caracteristicas.

Funcdes do jogo.

2.2.Tipos de jogos e brincadeiras recreativas:

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.
2.2.8.
2.2.9.

Jogos motores.

Jogos sensoriais.

Jogos de habilidade e preciséo.

Jogos de saléo.

Jogos de tabuleiro.

Jogos do acaso.

Jogos da imaginacao e da criatividade.
Jogos de légica e inteligéncia.

Jogos de observagdo e memoaria.

2.2.10. Jogos populares e tradicionais.
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2.2.11.
2.2.12.
2.2.138.
2.2.14.
2.2.15.

Jogos cooperativos.

Jogos Comunicacao.

Jogos com materiais alternativos.
Jogos com material convencional.
Jogos ao ar livre.

2.3. A Recreacdo: sua contribuicdo para o desenvolvimento pessoal.
2.4. Caracteristicas do jogo.
2.5. Avaliacdo dos Jogos por campo de aplicacao.

2.6.As areas de aplicagdo do jogo: aprendizagem, animagédo, recreacgdo, dinamica de grupo,terapia,
educacéo e desporto.

2.7.Aplicacéo de jogos baseados em :

2.7.1.
2.7.2.
2.7.3.
2.7.4.
2.7.5.
2.7.6.
2.7.7.

Etapas de evolucéo.

O meio ambiente.

As caracteristicas, necessidades, expectativas e interesses do usuario.
Experiéncias anteriores.

O grupo.

Os recursos.

Objectivos e directrizes da organizagéo. Outros.

2.8.0 jogo de cartas e do arquivo do jogo:

2.8.1.
2.8.2.
2.8.3.
2.8.4.

Estrutura.

Design.

Critérios organizacionais.
Funcdes.

2.9. Metodologia do jogo: o papel do animador.

2.10. Fases de intervencao do animador: antes, durante e apés.

2.11. Humor do animador.

2.12. Directrizes, meios e normas para a direccéo de jogos.

2.13. Normas para avaliar a adequac¢édo da metodologia.

2.14. Instrumentos de avaliagao.

2.15. Os papéis no jogo: tipos dindmicos.

2.16. Estratégias técnicas e atitudes para incentivar e motivar na interac¢éo do grupo.

3. Fundamentos da actividade fisico-recreativa

3.1. Actividades fisicas recreativas e 0 seu papel nas actividades de animagéo turistica.
3.2. Tipos actividades fisicas recreativas como:

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.
3.2.7.
3.2.8.
3.2.9.
3.2.10.

Os aspectos que estimulam o desenvolvimento.
A accdo motora predominante.

A qualidade fisica que devem ser desenvolvidas.
O grau de regulamentacéo.

Os objectivos que procuram alcancar.

As etapas de evolucéo.

O material utilizavel.

O espaco fisico em que se desenvolvem.

A dificuldade de execucéao.

Outros critérios de classificagéo.

3.3. Atitudes e comportamentos dos turistas para actividade fisico-recreativa:

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

A imagem.
A expresséo verbal e fisica.
A apresentacao.
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3.3.4. Os elementos de motivacéo.
3.3.5. A atencdo para os participantes.

3.4. Actividades fisico-recreativas dentro dos estabelecimentos:

3.4.1. Os tipos de eventos em geral.

3.4.2. Sistemas de jogo e de competicao.
3.4.3. Eventos formais — actos protocolares.
3.4.4. Normas e regulamentos.

3.4.5. Pessoal e fungdes.

3.4.6. Documentacao e publicidade.

3.4.7. Materiais necessarios.

3.4.8. Aplicacdes praticas

4. Programagao, Organizagao, desenvolvimento e avaliagcdo do jogo e de actividade fisico-recreativa

4.1. Desenvolvimento do jogo e/ou actividades fisico-recreativas: Explicagdo. Demonstragdo. Organizacao

de grupos.

4.2. Seleccgédo e organizacao do espaco, tempo e materiais.
4.3. Organizar actividades de acordo com os objectivos planeados:

4.3.1. Caracteristicas e expectativas dos participantes.

4.3.2. Disponibilidade e a adequacao dos espacos e materiais.

4.3.3. Contexto.

4.3.4. Directrizes da entidade.

4.3.5. Papéis e funcdes do animador.

4.3.6. Orienta¢Oes para a criagdo de um ambiente de trabalho positivo e gratificante.
4.3.7. Directrizes para capacitacdo de pessoal, autonomia e a criatividade.

4.4. Critérios de selec¢éo de alternativas, de acordo com as caracteristicas dos participantes:

4.4.1. Interesses e expectativas.

4.4.2. Possiveis limitacdes.

4.4.3. Idade.

4.4.4. Contexto.

4.4.5. Adaptacao as contingéncias.

4.4.6. Observacao e jogos de gravacao.
4.4.7. Processos de avaliagao e resultados.

Outras capacidades associadas ao modulo

Responsabilizar pelo trabalho a desenvolver no sentido de actividades ludicas e fisico-recreativas.

Demonstrar competéncias profissionais na programacdo e gestdo de actividades ludicas e fisico-
recreativas.

Terminar o trabalho no prazo estabelecido.
Demonstrar autonomia na resolucéo de contingéncias relacionadas com a sua actividade.
Empregar tempo e esforco em ampliar o conhecimento e informac¢do complementar.

Comunicar de forma eficaz com as pessoas certas em todos os momentos, respeitando os canais
estabelecidos pela organizacéo.

Adaptar-se a organizacdo integrando no sistema de relacdes técnico-profissionais.
Interpretar e executar as instru¢des de trabalho.

Transmitir informacdes de forma clara, ordenada, estruturada e precisa nas pessoas certas e no
momento adequado.

Respeitar as normas e os procedimentos internos da empresa onde se localiza o departamento de
animacao turistica.
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Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo
Espaco:
Os espacos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo

Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionadas com as actividades ludicas e fisico-recreativas,
gue é credenciada por uma das seguintes formas:

a. Formacédo académica de licenciado ou outras de nivel superior relacionadas com este campo
profissional;

b. Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias relacionadas
com este mddulo formativo.

2. Competéncia pedagogica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.

Requisitos de acesso ao modulo formativo:

As condicdes de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n°® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF5: INGLES PROFISSIONAL PARA OS SERVIGO TURISTICOS

Cédigo: MF32_4 Nivel: 4 Duracao: 180 Horas

Associado a UC32_4: Comunicar em inglés, com um nivel de usuério independente, nos servicos turisticos
de animacéo.

Capacidades e critérios de avaliagcado

Cl: Interpretar com precisdo, mensagens orais complexas em inglés, expressas por clientes e
profissionais do sector, emitidas no contexto profissional dos servicos turisticos.

CA1.1. Interpretar em detalhe mensagens orais emitidas em inglés, identificando o significado implicito,
0 propésito e o estilo da mensagem em situag8es profissionais simuladas, tais como:

Solicitacdo de informacdo acerca dos grupos objecto de prestacdo do servigo e das
expectativas dos seus membros;

Programacéo, promoc¢ao e comunicacdo de actividades turisticas;
Criacdo e dinamizacédo de grupos em situacao de lazer;
Interpretagdo do patrimdnio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou aos grupos;

Informacdo ao viajante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessério para a
prestacéo do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas;
Resolucdo de sugestdes e reclamacdes;

Assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situacdo de
emergéncia.

CA1.2. Interpretar de forma precisa, mensagens orais emitidas em inglés em situacdes profissionais
simuladas em condi¢Bes que afectam a comunicacdo, tais como:

Comunicacéo formal ou informal;

NUmero e caracteristicas dos turistas;

Costumes na utilizagao da lingua e distintos sotaques;
Clareza da pronuncia;

Ruido ambiental, interferéncias e distor¢cbes proprias dos servigos turisticos de
animagao.

C2: Interpretar com precisdo, mensagens e documentos complexos escritos em inglés, referentes ao
contexto profissional dos servigos turisticos.

CA2.1. Interpretar em pormenor mensagens, instru¢des complexas e documentos recebidos ou
utilizados em inglés e reconhecer o significado implicito, o estilo e o propésito, em situacdes
profissionais devidamente simuladas, tais como:

Consulta de manuais de maquinaria, equipamento ou utensilios da actividade
turistica;

Consulta de manuais de aplicacéo informatica;
Leitura de mensagens, cartas, faxes ou correio electrénico;
Informacéo sobre destinos, servigcos e precos.

CA 2.2. Interpretar mensagens escritas em inglés, em situacdes profissionais simuladas em condi¢cdes
gue afectam a comunicacéo.
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C3: Produzir mensagens orais complexas em inglés, com rapidez, no contexto profissional dos
servigos turisticos.

CA3.1. Expressar oralmente em inglés, pronunciando com clareza, com rapidez e sem esforco,
mensagens complexas e bem estruturadas, com um vocabulario amplo, em situagfes
profissionais simuladas, tais como:

Solicitacdo de informacdo acerca dos grupos objecto de prestacdo do servico
turisticos e das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promoc¢éo e comunicagdo de actividades turisticas;
Criacdo e dinamizacéo de grupos em situacao de lazer
Interpretacéo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacdo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacéo do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servigos;
Resolucéo de sugestdes e reclamacdes;

Assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situagdo de
emergéncia.

CA3.2. Expressar oralmente em inglés mensagens complexas e longas, adequando o tipo de
mensagem e o registo, em situacdes profissionais simuladas em condi¢des que podem afectar a
comunicacao, tais como:

Comunicacéo formal ou informal;
Costumes no uso da lingua;
NUmero e caracteristicas dos turistas;

Ruido ambiental ou interferéncias frequentes nos estabelecimentos turisticos, em
transportes, parques tematicos, de lazer e congressos entre outros;

C4: Redigir em inglés documentos complexos, lexical e ortograficamente correcto, utilizando um
vocabulério amplo, referentes ao contexto profissional dos servigcos de animacé&o turistica.

CA4.1. Redigir em inglés mensagens escritas complexas, ajustadas a critérios de correc¢ao gramatical e
ortogréfica, no estilo apropriado e que utilizam um vocabulario amplo, em situacdes profissionais
simuladas, tais como:

Promocéo e divulgacdo de uma actividade;

Informac&o de interesse para o cliente, tais como horéarios, datas e avisos;
Informacao turistica em geral;

Avisos para clientes de um estabelecimento;

Reservas e venda de actividades facultativas;

Atencdo por escrito as solicitagbes de informacdo por parte de clientes ou
profissionais do sector;

Solicitacéo por escrito de informacdo aos clientes, fornecedores e profissionais do
sector;

Gestéo de reservas e confirmacao de servigos por escrito;
Resolucdo de sugestdes e reclamacdes por escrito;
Formalizagédo de documentos de controlo, contratos ou bonus;
Elaboracédo de relatérios.

CA4.2. Redigir em inglés mensagens e instrugbes escritas, ajustadas aos critérios de correcgdo
gramatical e ortografica adequando a mensagem, o suporte e 0 meio as situagfes profissionais
simuladas em condi¢Bes que podem afectar a comunicacéo, tais como:

Comunicacéo formal ou informal;
Costumes no uso da lingua;
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Caracteristicas dos receptores/interlocutores da mensagem;

C5: Comunicar oralmente com um ou varios interlocutores em inglés, expressando e interpretando
mensagens complexas com fluidez e em diferentes situacdes, formais e informais, préprias da
actividade de animacao turistica.

CA5.1. Interagir com um ou varios interlocutores em inglés, de uma forma espontanea e flexivel, em
situacdes profissionais simuladas, tais como:

Solicitacdo de informacao acerca dos grupos objecto de prestacao do servico de guia
turistica e das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promoc¢ao e comunicacao de actividades turisticas;
Criacdo e dinamizacdo de grupos em situacao de lazer
Interpretagdo do patrimdénio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacdo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacéo do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servigos;
Resolucdo de sugestdes e reclamacoes;

Assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situacdo de
emergéncia.

CA5.2. Resolver situacdes de interaccdo em inglés em condi¢cbes que afectam a comunicacdo, tais

como:

Comunicacéo formal ou informal;
Costumes no uso da lingua;

NUmero e caracteristicas dos turistas;
Diferentes sotaques;

Ruido ambiental ou interferéncias frequentes nos estabelecimentos de hotelaria e
turismo, em transportes, parques tematicos, de lazer e congressos;

1. Informacdo e comunicagdo com o Turista ou cliente nas actividades de animagao turistica em

inglés.

1.1. Procura/oferta de informacgé&o sobre os servigos de animacéao.
1.2. Informagé&o e aconselhamento aos clientes
1.3. Usos e estruturas habituais na comunicacao/atendimento ao cliente.

Formas de recepcéo /saudacéo;

Apresentacdes;

Formas de protocolo e cortesia habituais.
Demonstracdo das fases das actividades a desenvolver
Explicagcdo dos objectivos de cada actividade.

1.4. Distin¢ao de estilos, formal e informal, na comunicacéo oral e escrita com clientes.
1.5. Tratamento de reclamacgfes ou queixas dos clientes.
1.6. Simulacdo de situacdes de atendimento ao cliente e resolucdo de reclamacdes com fluidez e

naturalidade.

2. Prestacédo do servico de acompanhamento e assisténcia a turistas, em inglés.

2.1. Requisitos e expectativas do grupo ou turista em particular.
2.2. Contacto com os fornecedores estrangeiros dos servicos contratados pelo grupo ou turista em

particular.

2.3. Atencdo as reclamagoes.
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2.4. Solucao de situacfes problematicas.

2.5. Oferta de alternativas aos servigos turisticos contratados.

2.6. Prestacdo de informacao geral e documentacao relativas ao servico turistico contratado.
2.7. Revisao de lista de presencas e atribuicdo de lugares.

2.8. Preenchimento de documentacao necessaria para desfrutar do servigo turistico contratado.
2.9. Oferta e venda de actividades facultativas.

2.10. Informacdo de tarifas de servigos turisticos.

2.11. Transmissédo ao turista ou grupo de regras de comportamento e respeito normas de preservacao
do patriménio cultural e em espacgos naturais.

2.12. Comunicacdo, em situacBes de emergéncia com um turista acidentado, e atencdo as suas
solicitacdes.

Dinamizacdo, em inglés, de jogos, actividades culturais e fisico-recreativas, assim como de

actividades nocturnas e espectaculos, em contextos de animagdao turistica e apresentacdo do

grupo.

3.1. Apresentacéo das actividades e solicitacdo de informacao sobre as caracteristicas motoras, sociais,
psicoldgicas e intelectuais do grupo ou usuério.

3.2. Recolha de propostas do grupo.

3.3. Promocéo de actividades.

3.4. Explicacéo de normas, contetdos e modo de execucao das actividades.

3.5. Informacdo aos usuarios sobre os objectivos, o material, as ferramentas e os complementos mais
adequados para a actividade.

3.6. Conducéo e coordenacgdo do grupo no desenvolvimento das actividades.

3.7. Informacéo respeitante as normas internas do estabelecimento e de conservacgéo de Instalacdes e
material.

3.8. Motivacao aos usuarios da actividade.
3.9. Formalizagéo da documentacéo derivada da contratacdo de servigcos externos.

Resolucdo em inglés de situacBes probleméticas e de emergéncia nos servigos turisticos.

4.1. Atendimento de reclamacdes e apresentacdo de sugestdes.
4.2. Resolugdo de problemas.
4.3. Atendimento ao turista ou cliente em caso de emergéncia como primeiro interveniente.

Outras capacidades associadas ao modulo

Demonstrar cordialidade, amabilidade e atitude conciliadora e sensivel aos outros.
Tratar o cliente com respeito, cortesia e discricdo.
Mostrar interesse e preocupacgado no atendimento satisfatério das necessidades dos clientes.

Comunicar de forma eficaz com as pessoas certas em todos os momentos, respeitando os canais
estabelecidos pela organizacéo.

Transmitir informacg@es de forma clara, ordenada, estruturada e precisa as pessoas certas de cada vez.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espaco

Os espacgos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionadas com técnicas de comunicacdo numa lingua

inglesa, que é credenciada por uma das seguintes formas:
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a) Formacdo académica de licenciado ou outras de nivel superior relacionadas com este
campo profissional,

b) Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias
relacionadas com este médulo formativo.

2. Competéncia pedagdgica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n°® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF6: LINGUA ESTRANGEIRA PROFISSIONAL DIFERENTE DO INGLES PARA OS SERVICOS

TURISTICOS

Cédigo: MF33 4 Duracao: 180 Horas

Associado a UC33_4: Comunicar, numa lingua estrangeira diferente do inglés, com um nivel de usuario
independente, nos servicos turisticos de animacao.

Capacidades e critérios de avaliagcado

C1: Interpretar com precisdo, mensagens orais complexas numa lingua estrangeira diferente do
inglés, expressas por clientes e profissionais do sector, emitidas no contexto profissional dos
servicos turisticos de animacao.

CA1.1. Interpretar

em pormenor mensagens orais emitidas numa lingua estrangeira diferente do inglés,

identificando o significado implicito, o propésito e o estilo da mensagem em situacdes
profissionais simuladas, tais como:

CA1.2. Interpretar
inglés em
como:

Solicitacdo de informacdo acerca dos grupos objecto de prestacdo do servigo e das
expectativas dos seus membros;

Programacéo, promoc¢ao e comunicac¢do de actividades turisticas;
Criacdo e dinamizacédo de grupos em situacao de lazer;
Interpretagdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacdo ao viajante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario para a
prestacéo do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas;

Resolucdo de sugestdes e reclamacdes;

Assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situacdo de
emergéncia.

de forma precisa, mensagens orais emitidas numa lingua estrangeira diferente do
situacdes profissionais simuladas em condi¢cdes que afectam a comunicacdo, tais

Comunicacéo formal ou informal;

NuUmero e caracteristicas dos emissores da mensagem,;

Costumes no uso da lingua e distintos acentos;

Clareza da pronunciacéo;

Ruido ambiental, interferéncias e distor¢des proprias dos servicos de animacao.

C2: Interpretar com precisdo, mensagens e documentos complexos escritos numa lingua estrangeira
diferente do inglés, referentes ao contexto profissional dos servigos turisticos de animacéo.

CA 2.1. Interpretar

em pormenor mensagens, instru¢bes complexas e documentos recebidos ou

utilizados numa lingua estrangeira diferente do inglés e reconhecer o significado implicito, o
estilo e propdsito, em situacgdes profissionais simuladas, tais como:

Consulta de manuais de maquinaria, equipamento ou utensilios da actividade de
animagcao turistica;

Consulta de manuais de aplicacéo informatica;

Leitura de mensagens, cartas, faxes ou correio electrénico;

Informacao sobre servicos e precos.

CA2.2. Interpretar mensagens escritas numa lingua estrangeira diferente do inglés, em situacdes
profissionais simuladas em condi¢des que afectam a comunicagéo.
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C3: Produzir mensagens orais complexas numa lingua estrangeira diferente do inglés, a velocidade
rapida, referentes ao contexto profissional dos servigos turisticos de animacao.

CA 3.1. Expressar oralmente numa lingua estrangeira diferente do inglés, pronunciando com clareza, a
velocidade rapida e sem esforgo, mensagens complexas e bem estruturadas, que utilizam um
vocabulario amplo, em situag8es profissionais simuladas, tais como:

Solicitacéo de informacao acerca dos grupos objecto de prestacdo do servico turistico
e das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promog¢éo e comunicagdo de actividades turisticas de animagao;
Criacdo e dinamizacéo de grupos em situacao de lazer
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacdo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacao do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servigos;
Resolucao de reclamacdes;

Assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situacdo de
emergéncia.

CA3.2. Expressar oralmente numa lingua estrangeira diferente do inglés mensagens complexas e
longas, adequando o tipo de mensagem e o registo, em situacfes profissionais simuladas em
condi¢des que podem afectar a comunicacéo, tais como:

Comunicacéo formal ou informal;
Costumes no uso da lingua;
Nuamero e caracteristicas dos interlocutores;

Ruido ambiental ou interferéncias frequentes nos estabelecimentos turisticos, em
transportes, parques teméticos, de lazer e congressos;

C4: Redigir, numa lingua estrangeira diferente do inglés, documentos escritos complexos, lexical e
ortograficamente correcto, utilizando um vocabulario amplo, referentes ao contexto profissional
dos servigos de animacgdo turistica.

CA4.1. Redigir numa lingua estrangeira diferente do inglés mensagens escritas complexas, ajustadas
aos critérios de correccdo gramatical e ortografica, no estilo apropriado e que utilizam um
vocabulario amplo, em situag8es profissionais simuladas, tais como:

Promocé&o de uma actividade;

Informac&o de interesse para o cliente, tais como horéarios, datas e avisos;
Informacao das actividades de animacéo turistica;

Avisos para clientes de um estabelecimento;

Reservas e venda de actividades facultativas de animacéo;

Atendimento por escrito de solicitacbes de informacdo por parte de clientes ou
profissionais do sector;

Solicitagéo por escrito de informacgdo aos clientes, fornecedores e profissionais do
sector;

Gestéo de reservas e confirmacao de servigcos por escrito;
Resolucado de reclamacdes por escrito;

Preenchimento de documentos de controlo, contratos ou bénus;
Elaboracgédo de relatérios.

CA4.2. Redigir numa lingua estrangeira diferente do inglés mensagens e instru¢des escritas, ajustadas a
critérios de correccao gramatical e ortografica adequando a mensagem, 0 suporte e 0 meio as
situacdes profissionais simuladas em condi¢cdes que podem afectar a comunicacéo, tais como:

Comunicacéo formal ou informal;
Costumes no uso da lingua;
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Caracteristicas dos receptores/interlocutores da mensagem;

C5: Comunicar oralmente com um ou varios interlocutores numa lingua estrangeira diferente do
inglés, expressando e interpretando mensagens complexas com fluidez e em diferentes
situacdes, formais e informais, préprias da actividade turistica.

CA5.1. Interagir com um ou varios interlocutores numa lingua estrangeira diferente do inglés, de uma
forma espontanea e flexivel, em situacGes profissionais simuladas, tais como:

Solicitacéo de informacao acerca dos grupos objecto da prestacdo do servico turistico
e das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promoc¢éo e comunicagdo de actividades turisticas;
Criacdo e dinamizacdo de grupos em situacdo de lazer;
Interpretacdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacdo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessério
para a prestacéo do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servigos;
Resolucao de reclamacdes;

Assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situacdo de
emergéncia.

CA5.2. Resolver situagfes de interaccdo numa lingua estrangeira diferente do inglés em condi¢fes, que
afectam a comunicacéo, tais como:

Comunicacéo formal ou informal;
Costumes no uso da lingua;

NUmero e caracteristicas dos turistas;
Diferentes sotaques;

Ruido ambiental ou interferéncias frequentes nos estabelecimentos de hotelaria e
turismo, em transportes, parques tematicos, de lazer e congressos;

1. Informacdo e comunicacdo com o Turista ou cliente nas actividades de animacéo turistica em

inglés.

1.1. Procura/oferta de informacé&o sobre os servicos de animacao
1.2.Informacéo e aconselhamento aos clientes
1.3.Usos e estruturas habituais na comunicacao/atendimento ao cliente
1.3.1. Formas de recepcéo /saudacdo
1.3.2. Apresentacgdes
1.3.3. Formas de protocolo e cortesia habituais
1.3.4. Demonstracéo das fases das actividades a desenvolver
1.3.5. Explicacéo dos objectivos de cada actividade
1.4.Disting&o de estilos, formal e informal, na comunicacéo oral e escrita com clientes.
1.5. Tratamento de reclamacdes ou queixas dos clientes.
1.6.Simulacdo de situacdes de atendimento ao cliente e resolucdo de reclamacbes com fluidez e

naturalidade.

2. Prestacdo do servico de acompanhamento e assisténcia aos turistas e visitantes, numa lingua
estrangeira diferente do inglés.

2.1. Requisitos e expectativas do grupo ou turista em particular.
2.2. Contacto com os fornecedores estrangeiros dos servigcos contratados pelo grupo ou turista em

particular.
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2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10
2.11

2.12.

Atendimento as reclamacdes.

Solucao de situagdes problematicas.

Oferta de alternativas aos servicos turisticos contratados.

Fornecimento de informacéo geral e documentacéo relativa ao servico turistico contratado.
Reviséo de lista de presencas e atribui¢céo de lugares.

Preenchimento de documentacado necessaria para desfrutar do servico turistico contratado.
Oferta e venda de actividades facultativas.

. Informacéo de tarifas de servigos turisticos.
. Transmissao ao turista ou grupo de regras de comportamento e respeito para com o patrimoénio

cultural e os espacos naturais.

Comunicagdo, em situa¢Bes de emergéncia com um turista acidentado e atendimento aos seus
requisitos.

3. Dinamizacdo, numa lingua estrangeira diferente do inglés, de jogos, actividades culturais e fisico-
recreativas assim como de actividades nocturnas e espectaculos, em contextos de animacéao
turistica e apresentacdo do grupo.

3.1

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

Apresentacao das actividades e solicitagcdo de informacgéo sobre as caracteristicas motoras, sociais,
psicoldgicas e intelectuais do grupo ou usuario.

Recolha de propostas do grupo.
Promocéo de actividades.
Explicag@o de normas, conteddos e modo de execucéo das actividades.

Informacdo aos usuarios sobre os objectivos, o material, as ferramentas e os complementos mais
adequados para a actividade.

Conducéo e coordenacao do grupo no desenvolvimento das actividades.

Informacéo respeitante as normas internas do estabelecimento e de conservagéo de Instalacdes e
material.

Motivagéo aos usuarios da actividade.
Formalizacéo da documentacédo derivada da contratacdo de servigos externos.

4. Resolucdo numa lingua estrangeira diferente do inglés de situacdes problematicas e de
emergéncia nos servigos turisticos.

4.1.
4.2,
4.3.

Atendimento as queixas e reclamacoes.
Resolucdo de problemas.
Atendimento ao passageiro em caso de emergéncia como primeiro interveniente.

Outras capacidades associadas ao modulo

Demonstrar cordialidade, amabilidade e atitude conciliadora e sensivel aos outros.
Tratar o cliente com respeito, cortesia e discricao.
Mostrar interesse e preocupagdo no atendimento satisfatério das necessidades dos clientes.

Comunicar de forma eficaz com as pessoas certas em todos os momentos, respeitando 0s canais
estabelecidos pela organizacéo.

Transmitir informacg®es de forma clara, ordenada, estruturada e precisa as pessoas certas de cada vez.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espaco:

Os espacgos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).
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Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionadas com técnicas de comunica¢cédo numa lingua
estrangeira diferente do inglés, que é credenciada por uma das seguintes formas:

a. Formacao académica de licenciado ou outras de nivel superior relacionadas com este campo
profissional;

b. Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias relacionadas
com este modulo formativo.

2. Competéncia pedagogica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.

Requisitos de acesso ao moédulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n°® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF7: ACTIVIDADES NOCTURNAS E ESPECTACULOS EM ANIMAG

Cédigo: MF34 4 Nivel: 4 Duracao: 90 Horas

Associado a UC34_4: Organizar e desenvolver actividades nocturnas e espectaculos com fins de animacao
Turistica

Capacidades e critérios de avaliagcado

C1:

C2:

Identificar e caracterizar os diferentes tipos de actividades nocturnas e espectaculos com base
nos tipos de clientes e participantes em geral bem como os ambientes e instalacdes para o
desenvolvimento dessas actividades.

CA1.1. Identificar e caracterizar possiveis actividades nocturnas e espectaculos para programas de
animagao.

CA1.2. Identificar e descrever os tipos mais comuns dessas actividades:

— Objectivos.

— Papel e fungdo dos animadores.

— Papel e fungéo dos clientes e participantes em geral.

— Necessidades recursos humanos e materiais.

— Elementos de caracterizagéo.

— Suporte de comunicagédo e divulgacao/promocao.

— Caracteristicas do ambiente e ilumina¢éo, musica e som.
— Guiao e ritmo de desenvolvimento.

CA1.3. Relacionar interesses, gostos e preferéncias dos diferentes tipos de clientes e participantes, com
diferentes tipos de actividades nocturnas e espectaculos.

Identificar actividades concretas de animagdo nocturnas e espectaculos, relacionando-os com o
publico-alvo e aos meios disponiveis, detalhando aspectos operacionais para o desenvolvimento
de aplicacBes e praticas.

CA 2.1. Desenvolver objectivos especificos de programacao de actividades nocturnas e espectaculos a
partir do conhecimento de potenciais objectivos do estabelecimento e de projectos de animacéo
em geral.

CA 2.2. Identificar interesses, caracteristicas e tipologia de clientes habituais ao que frequentam as
actividades nocturnas e espectaculos.

CA 2.3. Relacionar recursos humanos, materiais, equipamentos e estruturas com os diferentes tipos de
actividades nocturnas e espectaculos.

CA 2.4. Identificar os critérios mais comuns que devem ser considerados para a selec¢édo de actividades
durante a noite e espectaculos.

CA 2.5. Num estudo de caso de programagéo de actividades nocturnas e espectaculos:

— Identificar as caracteristicas dos clientes a que se dirigem.
— Escolher actividades.
— Identificar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das actividades.

— Identificar os espagos, 0s materiais, 0s equipamentos e as estruturas necessarias
para o desenvolvimento das actividades.

— Especificar a metodologia para a executar.
— Definir o tempo sequéncia de actividades.
— Definir e convocar os ensaios

— Identificar os potenciais riscos, barreiras ou obstaculos que possam interferir no
desenvolvimento da actividade.
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— Identificar e prever potenciais prémios e outros reconhecimentos;
— Determinar as medidas especificas de seguranca das actividades.

C3: Realizar acgcdes necessarias para a montagem e preparacdo de actividades nocturnas e
espectaculos no quadro de projectos de animacgéo.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.
CA34.

Identificar os departamentos de instalacdo que devem coordenar o desenvolvimento de uma
actividade nocturna ou espectaculo.

Descrever previamente 0s processos que levam ao desenvolvimento de actividades nocturnas e
espectaculos, tais como a preparacdo e adaptacdo do espacos, a preparacdo dos materiais e
para a promogdo e comunicagdo das actividades, de acordo com o ndimero de participantes ou
publico assistentes.

Evidenciar os elementos decorativos comuns nas actividades nocturnas e espectaculos.
Num caso pratico de preparacdo de actividades nocturnas e espectaculos:

— Desenvolver cenarios para o desenvolvimento dessas actividades.

—  Simular o contacto com os membros do publico a participar das actividades.

— Planear a coreografia adequada a cada actividade.

— Seleccionar a musica, provando a sua aptidao para cada namero de actividade.

— Programar o tempo e 0s ensaios.

— Ensaiar as actividades nocturnas e espectéculos.

— Seleccionar e aplicar modelos de maquilhagem simples e de acordo com o0s
personagens.

— Escolher os trajes adequados e adaptar as actividades e aos personagens envolvidos
nas suas funcgodes.

— Escolher e adaptar elementos de aderecos e figurinos necessarios para o melhor
desenvolvimento das actividades.

C4: Conduzir as actividades nocturnas e espectaculos de acordo com as diferentes programacdes e
horarios, promovendo a maxima participacéao, diversao e satisfacdo do usuario.

C5:

CA 4.

CA4.2.

CA43.

CA44.

Num estudo de caso de especificidade nas actividades nocturnas e espectaculos expressadas
num projecto de animagao:
— Fornecer e/ou reconhecer as contingéncias possiveis, dependendo da sua natureza.

— Adaptar e reconhecer as fungdes e tarefas entre os participantes e técnico, desde as
diversas contingéncias detectadas.

— Descrever as situacdes de risco que podem surgir e como as detectar e as prevenir.

Numa situacéo pratica de desenvolvimento de actividades nocturnas e espectaculos:

— Aplicar técnicas simples de expressdo e de representagdo em funcdo do tipo de
actividade.

— Simular a direccdo das tarefas das diferentes pessoas envolvidas, dando as
instrucdes necessarias de modo a se desenvolverem eficazmente.

— Supervisionar um suposto grupo que participa da actividade, resolvendo eventuais
problemas que possam surgir.

Dominar o microfone como recurso de comunicacao para actividades nocturnas e espectaculos,
integrando naturalmente na mimica e interpretacéo para a transmissdo de mensagens verbais e
né&o verbais.

Descrever e demonstrar a aplicagdo das normas de salde, higiene e seguranca no uso e
manutencdo de materiais especificos de actividades nocturnas e espectaculos.

Explicar e aplicar métodos e ferramentas de avaliagdo sobre o processo e os resultados das
actividades nocturnas e espectaculos, de acordo com os objectivos estabelecidos num projecto
de animacéo.

CAS5.1.

Descrever os instrumentos mais comuns para avaliar actividades nocturnas e espectaculos e
relaciona-los com os tipos de fungdo, eventos e caracteristicas dos participantes.
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CA5.2

CA5.3.

CA54.

CA5.5.

Num estudo de caso de avaliacao de actividades nocturnas e espectaculos:

Escolher os indicadores para determinar a avaliacao da qualidade, tanto no processo
como no resultado das actividades nocturnas e espectaculos incluidos no projecto de
animagao.

Aplicar o tempo de avaliacdo determinado na realizacao operacional do projecto de
animacéao, em relacao as actividades nocturnas e espectaculos incluidos nele.

Preencher as fichas de controlo, conforme os modelos de referéncia.

Num caso pratico de actividades nocturnas e espectaculos aplicar técnicas de avaliacdo aos
diferentes elementos que definem a actividade ou evento:

Espacgo.

Ferramentas e materiais.

As pessoas supostamente envolvidas.
Desenvolvimento de fungdes.
Elementos complementares.

Enumerar a lista de accdes e descrever os destaques num relatério de avaliagdo sobre as
actividades nocturnas e espectaculos, no contexto de projectos de animagéo.

Num estudo de caso de analise da avaliagdo de actividades nocturnas e espectaculos:

Preparar relatérios relevantes de acordo com os critérios e procedimentos
estabelecidos.

Estabelecer mecanismos necessarios para melhorar os aspectos que orientam o
processo de avaliacéo.

1. Actividades nocturnas e espectaculos.

1.1. Actividades nocturnas e espectaculos no contexto de um projecto de animacao.
1.2. Classificagao por tipo de publico-alvo.
1.3. Classificagéo por tipo de participacdo exigido: activo, passivo ou compartilhado.
1.4. Objectivos.
1.5. Diferentes tipos de actividades nocturnas e espectaculos:

1.5.1.Concursos e festas participativas.

1.5.2.Musical e teatral

1.5.3.Festas tematicas e regionais.

1.5.4.Shows externos, entre outros.

2. Organizagao de actividades nocturnas e espectéculos.

2.1. Elaboracao do guido/ cronograma.
2.2. Métodos de controlo de tempo: identificagdo, descri¢édo e aplicagao.
2.3. Técnicas de programacao:
2.3.1.Aplicacéo e implementacao de técnicas de promogédo e de comunicagéo.
2.4. Supervisdo de desenvolvimento de actividades nocturnas e espectaculos.

3. Metodologia de intervencéo de actividades nocturnas e espectaculos.

3.1. Fases da intervencéo

3.2. Analise do grupo

3.3. Controlo de contingéncias
3.4. Func¢des do animador
3.5. Recursos metodolégicos.
3.6. Trabalho de equipa.
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4. Técnica de Expresséo e representacao.

4.1.
4.2
4.3.
4.4,

4.5.

Caracteristicas e aplicacéo técnica de uso da linguagem/expresséo corporal.
Técnicas de expressao oral e de manuseio do microfone.
Danca e coreografia: composigéo coreografica. Coreografias especificas para shows/espectaculos.

Técnicas de apresentacdo: Qualidades de um bom apresentador. Habilidades de comunicacéo
verbal e ndo-verbal.

Guido de apresentacéo.

5. Técnicas de cenografia e decoracdo de espacos.

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

Caracteristicas e aplicagao.

A encenacéo.

Etapas para a realizacdo e producdo de uma montagem.
Técnicas de iluminagéo, som e efeitos especiais.
Técnicas de ambientagéo.

Materiais basicos de decoragéo.

Rotulagem e Grafismo.

6. Técnicas de maquilhagem e caracterizagao.

6.1.
6.2.
6.3.

Caracteristicas e aplicacao.
Diferentes tipos de maquilhagem.
Os trajes e figurinos nos espectaculos.

7. Avaliacao e controlo de actividades nocturnas e espectaculos em animacéo.

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.
7.5.
7.6.

Métodos de avaliagéo.

Medidas correctivas.

Técnicas e instrumentos de avaliacdo: concepcao e implementacao de instrumentos especificos de
avaliagéo.

Formalizac&o de relatérios de avaliagdo.

Registos e escalas.

Elaboracéo de relatorios: finalidade, estrutura e apresentagéo.

Qutras capacidades associadas ao modulo

Mostrar interesse no amplo conhecimento da organizag@o e seus processos.

Responsabilidade no trabalho de gestdo que desenvolve e o cumprimento dos objectivos de
actividades nocturna e espectaculos programados.

Propor metas desafiadoras que envolvem um nivel de desempenho e eficiéncia superior a alcancada
anteriormente.

Respeitar os procedimentos e normas da empresa.

Adaptar-se a organizacao integrando-se no sistema de relag8es técnico-profissionais.
Participar e colaborar activamente com a equipa de trabalho.

Compartilhar a informag&o com a equipa de trabalho.

Tratar o cliente com cortesia, amabilidade, e atitude conciliadora e sensivel aos outros.

Comunicar-se de forma eficaz com as pessoas certas em todos os momentos, respeitando o0s canais
estabelecidos na organizagéo.

Transmitir informagfes de forma clara, ordenada, estruturada e focada nas pessoas certas em cada
momento.

Sugerir alternativas para melhorar os resultados.
Demonstrar a criatividade no desenvolvimento do trabalho que se realiza.

Demonstrar autonomia na resolu¢cdo de contingéncias relacionadas com a sua gestdo do
departamento de animagéo turistica.
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—  Agir rapidamente em situac8es de problemas e ndo apenas esperar.

— Demonstrar resisténcia ao stress, a estabilidade do clima e controlo de impulsos.

—  Demonstrar flexibilidade para entender as mudangas.

— Adaptar-se a novas situacdes ou contextos.

—  Empregar tempo e esforco em ampliar o conhecimento e informacao para uso no seu trabalho.
—  Demonstrar responsabilidade com os éxitos, erros e fracassos.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espagos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionados com organizacdo de actividades nocturna e
espectaculos, que é credenciada por uma das seguintes formas:

a. Formacao académica de licenciado ou outras de nivel superior relacionadas com este campo
profissional,

b. Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias relacionadas
com este médulo formativo.

2. Competéncia pedagdgica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.

Requisitos de acesso ao médulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MF8: WORKSHOPS E ACTIVIDADES CULTURAIS COM FINS DE ANIMAGCAO TURISTICA E
RECREATIVA

Cédigo: MF35 4 Duracao: 180 Horas

Associado a UC35_4: Organizar e desenvolver actividades culturais com fins de animagéo turistica e

recreativa.

Capacidades e critérios de avaliagcado

C1: Identificar os recursos culturais presentes em diferentes ambientes e estimar as possibilidades
de incorporacdo em programas de animacéo turistica e recreativa, associando-0s aos interesses
culturais dos destinatarios desses programas.

CA1.1.
CA1.2.
CA1.3.

CA14.

Identificar os interesses e necessidades culturais de diferentes tipos e grupos de participantes.
Identificar e descrever as caracteristicas significativas de ambientes regionais e locais.

Deduzir critérios para comparar 0s recursos culturais identificados com a possibilidade do seu
uso na animacao turistica e recreativa.

Classificar os resultados obtidos por folhas/formularios técnicos que o contemplam:

— Alocalizacdo da fonte.

— As possibilidades de acesso.

— Suas caracteristicas mais importantes.

— Seus potenciais usos e actividades realizaveis.

C2: Programar e organizar workshops e actividades culturais no &mbito do estabelecimento de
actividades turisticas e recreativas, tendo em conta os diferentes grupos de participantes a que
sdo dirigidas e diferentes ambientes para o seu desenvolvimento.

CA21.

CA22.

CA23.

CA24.

CA 25.

CA 2.6.

Formular objectivos especificos de programacdo com base no conhecimento de potenciais
objectivos do estabelecimento turistico e de projectos globais de animacgao turistica e recreativa.

Identificar interesse, caracteristicas e tipologia de habituais clientes ou frequentadores que vao
para actividades culturais programadas no ambito do turismo local e das actividades recreativas.

Relacionar recursos humanos, materiais, equipamentos e estruturas com diferentes tipos de
actividades culturais programada no ambito do turismo local e actividades recreativas.

Identificar critérios mais comuns que devem ser considerados para a selec¢do de actividades
culturais programadas em turismo local e actividades recreativas.

Num estudo de caso de uma programacao cultural no contexto de turismo locais e actividades
de recreacéo:

— ldentificar as caracteristicas dos clientes a que se dirigem.
— Identificar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das actividades.

— Identificar o material, equipamentos e estruturas necessarias para o desenvolvimento
das actividades e garantir a seguranca dos mesmos.

Numa actividade de excursao efectuar os seguintes passos:

— Formalizar a documentacdo derivada da contratacdo de servico de transporte e
manutencédo, os bilhetes de entrada e outros aspectos relacionados;

— Preparar o material e documentacao necessario para garantir o bom desenvolvimento
da actividade;

— Verificar as condicbes de seguranca e acessibilidade a fim de as adaptar as
necessidades dos participantes.
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C3:

C4.

CA 2.7. Num caso pratico: Ordenar, rever e actualizar os arquivos existentes em caso de actividades de
leitura, cine-férum, video-férum audicdes musicais e outros de igual semelhanca com vista a
adequa-los as necessidades dos participantes.

Realizar, dirigir e divulgar workshops e actividades culturais no &mbito das instalacBes de
actividades turisticas e recreativas, nos termos previstos na sua programacao e resolvendo os
problemas que podem surgir.

CA 3.1. Descrever os processos que levam ao desenvolvimento de actividades culturais, tais como a
preparacéo e adaptacdo dos espacos, preparacdo de materiais e as actividades de promocéo e
comunicacao.

CA 3.2. Num estudo de caso de desenvolvimento de actividades culturais:

— Simular a direccdo das tarefas das diferentes pessoas supostamente envolvidas,
dando orientacBes necessarias para se desenvolverem eficazmente.

— Supervisionar 0 suposto grupo que participa na actividade, resolvendo os problemas
qgue possam surgir.

CA 3.3. Num caso Pratico, aplicar as técnicas de organizacdo e animacdo de palestras, conferéncias,
exposicoes, filmes, oficinas e outras actividades culturais adaptando-se ao meio e aos
participantes.

CA3.4. Numa simulacdo de divulgacdo/promocdo da cultura cabo-verdiana através de workshops e
actividades culturais realizar demonstracdes:

— Tambores e kola san jon;

— Cenarios e figurinos caracteristicos da cultura cabo-verdiana de acordo com o tema
abordado;

— Mdsicas tradicionais (morna, coladeira, mazurka, funana, batuque, tanbanka, contra-
danca, lundum, choros e outros).

— Dangas tradicionais (morna, coladeira, mazurka, funana, batuque, tanbanka, contra-
danca, lundum, choros e outros).

— Gastronomia;

— Artesanato;

— Teatro e expresséo corporal;

— Exposigéo.

CA3.5. Representar a tradicdo oral através de contos, estérias, lendas com vista a promover e
preservar, manter e sustentar o patriménio imaterial e oral de Cabo Verde.

CA3.6. Num caso pratico as técnicas de producdo de produtos artesanais nomeadamente: bebidas
fermentadas (vinhos, grogue, ponche, licores...), doces, queijos, entre outros sdo explicadas
com vista a promover os produtos de fabrico nacional.

Avaliar o desenvolvimento de Workshops e actividades culturais no programa do
estabelecimento de actividades turisticas e recreativas e 0s seus resultados, para conhecer o
nivel de satisfacao dos participantes e o grau de cumprimento dos objectivos.

CA4.1. Descrever os instrumentos e/ou ferramentas mais adequadas para avaliagdo de actividades
culturais e compara-los com os tipos de actividades, eventos e caracteristicas dos participantes.

CA4.2. Num caso pratico de actividades culturais no ambito do programa do estabelecimento de
actividades turisticas e recreativas, aplicar técnicas de avaliagcdo aos diferentes elementos que
compdem a actividade ou evento:

— Espacos.

— Ferramentas e materiais.

— As pessoas envolvidas.

— Desenvolvimento da actividade ou evento.
— Elementos complementares.
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CA43.

Num estudo de caso de andlise da avaliacdo de actividades culturais no programa do
estabelecimento de actividades turisticas e recreativas:

— Elaborar relatérios relevantes de acordo com os critérios e procedimentos
estabelecidos.

— Estabelecer mecanismos para melhorar os aspectos que orientam o processo de
avaliagéo.

1. A histéria e a cultura cabo-verdiana
1.1. A histéria geral, regional e local como recurso informativo.
1.1.1. Fontes e terminologia de caracter histérico.
1.1.2. Periodizacéo.
1.1.3. Historia regional e local.
1.1.4. Interpretacéo das influéncias de outros povos, culturas ou civiliza¢gdes na configuracdo do

patriménio histérico cabo-verdiano a nivel regional e local.

1.1.5. Manifesta¢Bes culturais, regional e local cabo-verdiano como recurso informativo
1.1.6. Artesanato.
1.1.7. Principais referéncias a nivel regional e local.

1.2. Patrimonio histérico-artistico e cultural cabo-verdiano.
1.2.1. Aspectos legais. Niveis de protec¢do. O patriménio da humanidade. O papel da UNESCO.
1.2.2. Museologia: distin¢éo, classificac@o e aspectos técnicos. Geografia descritiva dos museus.

1.3. Patriménio etnografico e antropolégico cabo-verdiano.
1.3.1. O patriménio intangivel.
1.3.2. Manifestagdes festivas e religiosas.
1.3.3. Tradig6es, lendas, habitos e costumes particulares.
1.3.4. Manifesta¢Bes musicais.
1.3.5. Gastronomia

1.4. Diversidade cultural
1.4.1. Definigbes de cultura.
1.4.2. Diferentes culturas e fundamentos que lhes séo préprios.
1.4.3. Diferentes manifestacdes do sentimento religioso.
1.4.4. Modos e maneiras.
1.4.5. Nogdes basicas de protocolo e maneiras bem vistas em diferentes culturas.
1.4.6. Atendimento especial aos possiveis mal-entendidos: elementos semelhantes com significados

diferentes.

2. Recursos culturais no ambito da animacéo turistica e recreativa.
2.1.ldentificacé@o e implementacéo de fontes de informagéo para a selec¢éo e andlise dos recursos
culturais do ambiente.
2.2.Técnicas artesanais.
2.3. Gastronomia.
2.4.Folclore local e regional.
2.5. Dramatizacdes e performances de palco.
2.6.Recursos do patrimonio histérico e artistico.
2.7.0utros recursos culturais.

3. Planificacéo, divulgacéo e execucdo de workshops e actividades culturais.
3.1. Andlise dos interesses e necessidades culturais dos diferentes grupos de clientes nos
estabelecimentos de actividades turisticas e recreativas.
3.2. Metodologias para a planificacdo de actividades.
3.3. Aplicagédo de técnicas de promocao e comunicagao.
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3.4.Realizacéo de diferentes workshops e actividades culturais e executaveis no estabelecimento

turistico.

3.5. Utilizagdo de meios e recursos necessarios.

4. Avaliacdo de processos e resultados de actividades culturais em contextos turisticos e recreativos.
4.1. Técnicas de concepgéo de ferramentas especificas de avaliagéo de actividades culturais.
4.2. Aplicagdo de ferramentas e materiais especificos de avaliagdo de actividades culturais.
4.3. Identificacdo de necessidades de melhoria derivadas de avaliacéo de actividades culturais.
4.4.Elaboracéo de relatérios de avaliacéo.

QOutras capacidades associadas ao médulo

Mostrar interesse no amplo conhecimento da organizacdo e seus processos.

Responsabilidade no trabalho de gestdo que desenvolve e do cumprimento dos objectivos em
direccdo de actividades culturais no programa do estabelecimento de actividades turistica e
recreativas.

Propor metas desafiadoras que envolvem um nivel de desempenho e eficiéncia superior & alcangada
anteriormente.

Participar e colaborar activamente no trabalho de equipa.
Compartilhar informag¢des com a equipa.
Demonstrar cordialidade, amabilidade, e atitude conciliadora e sensivel aos outros.

Comunicar-se de forma eficaz com as pessoas certas em todos os momentos, respeitando 0s canais
estabelecidos na organizacao.

Transmitir informagdes de forma clara, ordenada, estruturada e focada nas pessoas certas em cada
momento.

Sugerir alternativas para melhorar os resultados.

Demonstrar a criatividade no desenvolvimento do trabalho que se realiza.

Demonstrar autonomia na resolugéo de contingéncias relacionadas com a sua actividade
Agir rapidamente em situacdes de problemas e ndo apenas esperar.

Demonstrar resisténcia ao stress, a estabilidade do clima e controlo de impulsos.
Demonstrar flexibilidade para entender as mudancas.

Adaptar-se a novas situa¢gdes ou contextos.

Gastar tempo e esforco em ampliar o conhecimento e informagé&o para uso no seu trabalho.
Demonstrar responsabilidade com os éxitos, erros e fracassos.

Requisitos basicos do contexto formativo do Modulo

Espacos:

Os espacgos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados pelo
Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Regulamentar n°2/2011, de 24 de Janeiro;
Boletim Oficial n°4; | Série).

Professor / Formador:

1. Dominio de conhecimentos e técnicas relacionados com workshops e actividades culturais, que é

credenciada por uma das seguintes formas:

a. Formacao académica de licenciado ou outras de nivel superior relacionadas com este campo
profissional;

b. Experiencia profissional de um minimo de 3 anos no campo das competéncias relacionadas
com este modulo formativo.

2. Competéncia pedagogica acreditada de acordo com o estabelecido pelas entidades competentes.
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Requisitos de acesso ao modulo formativo:

As condi¢des de acesso ao médulo formativo constam no Artigo 15°, 16°, 17° 18° e 19° do Decreto-Lei n°
66/2010, de 27 de Dezembro (Cf. Boletim Oficial n°® 50/2010; | Série, de 27 de Dezembro).
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MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO MT_HRTOO7

Nivel: 4 Durag&o indicativa: 360 Horas

Associado a todas as Unidades de Competéncia \

Capacidades e critérios de avaliacdo:

C1: Auxiliar na concepcédo, desenvolvimento e promogdo de programas de animacdo turistica de
acordo com as caracteristicas, interesses e necessidades dos participantes, aplicando
procedimentos e técnicas adequadas para avaliagdo dos mesmos.

CA1.1. Elaborar um cronograma de actividades tendo em conta as caracteristicas (idade, género,
necessidades especificas entre outros) do cliente ou participante.

CA1.2. Caracterizar as actividades apontando num formulario préprio:
— As caracteristicas, necessidades e interesses dos clientes;
— As condig¢des fisicas do espaco/ instalacdes a realizar as actividades;
— Os recursos (materiais, fisicos, humanos e outros) disponiveis para realizar a
actividade.
CA 1.3. Organizar um arquivo de actividade utilizando diferentes classificagdes:
— De acordo com os meios ou instalacdes onde se realizam;
— Dependendo da idade e caracteristicas especificas dos participantes;
— Consoante os objectivos estabelecidos.
CA1.4. Definir a programagéo das actividades quanto:
— A selecgédo da sequéncia das actividades que serdo desenvolvidas no programa;
— A decisdo da sequéncia, separacdo de acordo com os tipos de participantes,
actividades e tempo de duracao.
— A identificacdo das instalagbes e recursos necessarios para implementar o programa
com vista a analisar a sua viabilidade.
— A previsdo dos custos, indicando os itens aplicaveis.
CA1.5. Promover e comunicar as actividades de animacao turisticas através de:
— Criacdo de layout de panfletos, cartazes, folhetos e outros meios de divulgacdo de
actividades turisticas;
— Desenvolvimento de um plano de comunicacdo e promoc¢ao, tendo em conta o0s
objectivos e 0s meios disponiveis;
— Selecc¢do dos meios mais adequados para promover cada actividade;
— Calculo dos custos do plano promocional;
— Identificacdo dos materiais necessarios para a implementagéo do plano promocional;
— Previsdo dos lugares e espagcos em que se pode publicar os diferentes suportes
publicitarios;
— Verificagcdo da eficiéncia do plano promocional, aplicando técnicas de avaliagdo e
atendendo aos critérios especificos.

CA1.6. Explicar os diferentes procedimentos de forma clara e precisa, descrevendo as diferentes
técnicas que permitem desenvolver as actividades.

CA1.7. Estabelecer o método de avaliac@o das actividades turisticas de acordo com:
—  Critérios e tempo para o realizar
— Elementos de retorno necessério;
— Factores internos tais como grupos, tipo de actividade e objectivos previstos e
externos, bem como a metodologia, a disponibilidade de instituicbes e outras;
— Nivel de utilizagdo dos recursos disponiveis e retornos esperados;
— Meios para determinar a satisfacdo da procura;
— Adaptacéo das actividades concebidas.

76



Qualificagdo HRT007_4
ANIMACAO TURISTICA

C2: Participar da gestdao de departamentos de animacdo turistica tendo em conta o planeamento,
elaboragao, gestéo, controlo e avaliagdo dos programas de animacao turisticas.

C3:

C4:

CA21.

CA22.

CA23.

CA24.

CA25.

CA 2.6.

CA27.

Identificar e analisar as etapas e passos logicos de um processo de planeamento como
abordagem racional para a definicdo de objectivos, tendo decisdes e meios seleccionados.

Colaborar na elaboragdo do orcamento de um programa de animacdo turistica aplicando
técnicas de calculo de custos, margens e desvios, propondo solugBes alternativas de
desenvolvimento de métodos para o seguimento e controlo orgamental.

Identificar e descrever os circuitos, tipos de informacdes e documentos internos e externos que
séo gerados no contexto de estruturas e departamentos de animacao turistica.

Analisar estruturas organizacionais e funcionais:

— Definir os limites da responsabilidade, papéis e tarefas de cada componente do
departamento de equipamentos de trabalho em animacao turistica.
— Estimar os tempos de trabalho das actividades profissionais mais importantes.
Identificar e analisar os métodos mais comuns para a definicdo de postos de trabalhos em
animagcdo turistica:

— ldentificar a necessidade de recursos humanos para desenvolver as actividades de
acordo com o cronograma estipulado;

— Recrutar os recursos humanos necessarios para realizar as actividades programadas;

— Seleccionar os técnicos de acordo com o perfil pretendido para a realizagdo da

actividade e de acordo com o publico-alvo dirigido.

Participar da gest@o do pessoal do departamento de animacdéo turistica com base na analise do
trabalho em equipa, aplicando técnicas de definicdo do perfil e papéis caracteristicos com vista a
optimizar o seu desempenho.

Identificar, interpretar e avaliar os indicadores de qualidade de servico de animacéo turistica,
desenvolvendo questionarios simples que permitem medir o nivel de satisfacdo do cliente ou
participante quanto a qualidade de servico prestado, normas, procedimentos e instrugfes de
trabalho.

Participar no processo de criagdo de grupos aplicando os procedimentos e/ou técnicas de
dindmica de grupo adaptadas as caracteristicas especificas de cada participante.

CA3.1.

CA3.2

CA33.

CA34.

Seleccionar as técnicas participativas, dependendo do ponto de desenvolvimento do grupo e da
etapa da seleccao de projectos a realizar.

Aplicar simulacdes de diferentes técnicas de dindmica de grupos, adaptadas as caracteristicas e
contextos de cada uma das etapas de desenvolvimento de grupo.

Analisar e aplicar técnicas de dindmica de grupo e procedimentos de animagdo, adaptando-as
aos contextos e grupos determinados, como criancas, jovens, adultos, idosos, deficientes e
marginalizados.

Descrever e usar técnicas de comunicacdo mais adequados para a resolucdo de conflitos de
grupo.

Colaborar na organizacdo e gestdo de actividades lidicas e fisico-recreativas em contexto de
animagao turistica.

CA 4.

CA4.2.

Desenvolver e descrever actividades Iudicas e fisico-recreativas em fungcdo das suas
caracteristicas, interesses, necessidades, recursos e tempo disponiveis e observando a direccao
de uma actividade ludica e fisico-recreativas, identificando os aspectos e os procedimentos
adequados e inadequados, apontando alternativas que optimizem o seu processo.

Ajudar a tracar modelos de formularios de jogos que indiquem:

— Nome do jogo;

— Materiais e espagos necessarios
— Tipo de jogo

— Esquemas graficos

— Efeitos que se prosseguem
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C5:

Organizacgéao
Desenvolvimento
NUmero de participantes.

CA 4.3. Descrever e catalogar os diferentes tipos de jogos, como o seu ambito de aplicacdo, explicando:

CA44.

CA 4.5.

CA 4.6.

CA4T.

Os objectivos prosseguidos.

As regras a seguir.

A organizagé&o dos participantes.

A distribuicdo de papéis.

Fases de desenvolvimento;
Metodologia;

Recursos necessarios;

Normas de seguranga;

Adaptacbes possiveis, dependendo da idade, com necessidades e/ou expectativas
dos participantes.

Métodos e ferramentas para avaliagéo.

Descrever e catalogar os diferentes tipos de jogos em termos de:

Os aspectos de desenvolvimento que estimula.
O grau de complexidade das regras.

A idade dos participantes.

Os recursos materiais utilizados.

O lugar que se desenvolve.

O tipo de interac¢do entre os participantes.

Descrever os procedimentos de accdo em caso de qualguer contingéncia que pode implicar a
seguranca dos participantes envolvidos.

Aplicar as normas de salde, higiene e seguranca no uso e manutencdo de materiais nas
actividades de animacé&o turistica.

Aplicar técnicas de avaliagdo do desenvolvimento das actividades ludicas e fisico-recreativas e
0s seus resultados para conhecer o grau de satisfagdo dos participantes.

Colaborar nas tarefas de organizacdo e conducdo de actividades nocturnas e espectaculos com
base no tipo de cliente e participantes bem como nos ambientes e instalacfes para o
desenvolvimento dessas actividades.

CA5.1. Identificar e descrever os tipos mais comuns das actividades nocturnas e espectaculos:

CAS5.2.

Objectivos.

Papel e funcé@o dos animadores.

Papel e fungéo dos clientes e participantes em geral.
Necessidades recursos humanos e materiais.

Elementos de caracterizacao.

Suporte de comunicacao e divulgagdo/promocao.
Caracteristicas do ambiente e iluminagéo, musica e som.
Guido e ritmo de desenvolvimento.

Numa simulacdo de programacéo de actividades nocturnas e espectaculos:

Identificar as caracteristicas dos clientes a que se dirigem.

Escolher actividades.

Identificar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das actividades.
Identificar os espacgos, 0s materiais, 0s equipamentos e as estruturas necessarias
para o desenvolvimento das actividades.

Especificar a metodologia para a executar.

Definir o tempo sequéncia de actividades.

Definir e convocar 0s ensaios

Identificar os potenciais riscos, barreiras ou obstaculos que possam interferir no
desenvolvimento da actividade.
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CA5.3.

CA54.

— Identificar e prever potenciais prémios e outros reconhecimentos;
— Determinar as medidas especificas de seguranca das actividades.

Controlar a presenca e disposicdo de todas as pessoas que vao participar da actividade
realizando, caso necessario, as substituicbes oportunas, e respeitando os ensaios realizados
para tal fim.

Comunicar ao publico o desenvolvimento e conteldo das actividades através dos recursos
disponiveis e segundo os objectivos do guiéo;

C6: Programar e organizar workshops e actividades culturais tendo em conta os diferentes grupos de
participantes e os ambientes em que se vao realizar.

C7:

CA6.1.

CA6.2.

CA6.3.

CA6.4.

Numa simulacdo de programacéo cultural no contexto de animacéo turistica:

— Identificar as caracteristicas dos clientes a que se dirigem.

— ldentificar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das actividades.

— Identificar o material, equipamentos e estruturas necessarias para o desenvolvimento
das actividades e garantir a seguran¢ga dos mesmos.

Ordenar, rever e actualizar os arquivos existentes em caso de actividades de leitura, cine-forum,
video-forum audigcbes musicais e outros de igual semelhanca com vista a adequé-los as
necessidades dos participantes.

Aplicar as técnicas de organizacdo e animacdo de palestras, conferéncias, exposicdes, filmes,
oficinas e outras actividades culturais adaptando-as ao meio e aos participantes.

Numa simulagédo de divulgacdo/promocao da cultura cabo-verdiana através de workshops e
actividades culturais realizar demonstracdes:

— Tambores e kola san jon;

— Cenérios e figurinos caracteristicos da cultura cabo-verdiana de acordo com o tema
abordado;

— Mdsicas tradicionais (morna, coladeira, mazurka, funana, batuque, tanbanka, contra-
danca, lundum, choros e outros).

— Dangas tradicionais (morna, coladeira, mazurka, funana, batuque, tanbanka, contra-
danca, lundum, choros e outros).

— Gastronomia;

— Artesanato;

— Teatro e expressao corporal;

— Exposicéo.
Comunicar oralmente em inglés, expressando e interpretando com fluidez e espontaneidade,
mensagens complexas em diferentes situacfes, formais e informais, proprias do servico
turisticos.
CA7.1. Interagir em inglés, nas situacdes profissionais, tais como:

CAT.2

— Solicitacédo de informacao acerca dos grupos objecto de prestacdo do servigo turistico
e das expectativas dos seus membros;

— Programacéo, promocao e comunicacao de actividades turisticas;

— Criacdo e dinamizacgéo de grupos em situacdo de lazer

— Interpretacéo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;

— Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

— Informacdo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacao do servico;

— Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servicos;

— Resolucéo de sugestdes e reclamacdes;

— Assisténcia de primeiros socorros em caso de acidente ou situacdo de emergéncia.
Resolver situacdes de interaccdo em inglés, sob condi¢cdes que afectam a comunicacgéo, tais como:

— Comunicac¢éo formal ou informal;
— Costumes no uso da lingua;
— NuUmero e caracteristicas dos turistas;
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Clareza na pronunciacdo e distintos sotaques;
Ruido ambiental ou interferéncias frequentes nos estabelecimentos de hotelaria e
turismo, em transportes, parques tematicos, de lazer e congressos;

C8: Comunicar oralmente numa lingua estrangeira diferente do inglés, expressando e interpretando
com fluidez e espontaneidade, mensagens complexas em diferentes situaces, formais e
informais, préprias dos servigos turisticos.

CA8.1. Interagir numa lingua estrangeira diferente do inglés, em situacdes profissionais, tais como:

Solicitacdo de informacdo acerca dos grupos objecto de prestacdo do servicos
turisticos e das expectativas dos seus membros;

Programacéo, promog¢éo e comunicacao de actividades turisticas;

Criacdo e dinamizacdo de grupos em situacao de lazer

Interpretacdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;

Acompanhamento e assisténcia ao turista ou grupo;

Informacdo ao turista, visitante ou grupo de qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacao do servico;

Oferta e venda de actividades facultativas e outros produtos e servigos;

Resolucdo de sugestdes e reclamacgdes;

Assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situacdo de
emergéncia.

CA8.2. Resolver situacBes de interac¢do numa lingua estrangeira diferente do inglés, sob condi¢des que
afectam a comunicacéo, tais como:

Comunicagéo formal ou informal;

Costumes no uso da lingua;

NUmero e caracteristicas dos turistas;

Clareza na pronunciacgéo e distintos sotaques;

Ruido ambiental ou interferéncias frequentes nos estabelecimentos de hotelaria e
turismo, em transportes, parques tematicos, de lazer e congressos;

C9: Aplicar técnicas de avaliacdo em actividades de animacdo turistica com vista a conhecer a
satisfacéo dos clientes e participantes.

CA9.1. Descrever os instrumentos e/ou ferramentas mais adequadas para avaliacdo de actividades
culturais e compara-los com os tipos de actividades, eventos e caracteristicas dos participantes.

CA9.2. Num caso pratico de actividades culturais no ambito do programa do estabelecimento de
actividades turisticas e recreativas, aplicar técnicas de avaliacdo aos diferentes elementos que
compdem a actividade ou evento:

Espacos.

Ferramentas e materiais.

As pessoas envolvidas.

Desenvolvimento da actividade ou evento.
Elementos complementares.

CA93. Num estudo de caso de andlise da avaliacdo das actividades culturais no programa do
estabelecimento de actividades turisticas e recreativas:

Elaborar relatorios relevantes de acordo com os critérios e procedimentos
estabelecidos.

Estabelecer mecanismos para melhorar os aspectos que orientam o processo de
avaliacéo.

1. Técnicas de recolha e analise de informacdo para a elaboracdo de um projecto de animacgéo

turistica.

1.1. Animacdo turistica: tendéncias; tipos de animacao; ambitos de aplicacéo.
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1.2. Destinatérios, espacos e ambito de desenvolvimento da animacéo turistica.

1.3.Grupos de necessidades especiais: sobredotados; pessoas em riscos sociais; grupos de
necessidades especificas tais como: fisicas/motoras, psicologicas e sensoriais.

1.4. Pesquisa, andlise e tratamento de informagédo em animacao turistica:
1.4.1 As fontes de informacao, Selecc¢éo;

1.4.2 Técnicas e procedimentos de obtencao de informacéo: A observacao; A entrevista; A pesquisa
e 0 questionario;

1.4.3 Recolha e andlise de dados;

1.4.4 Critérios de seleccao;

1.4.5 Critérios de avaliacao;

1.4.6 Técnicas de arquivo e armazenamento. Ferramentas necessarias para a sua recolha e arquivo.
1.5. Contextualizag&o do projecto:

1.5.1 Expectativas, necessidades e objectivos da empresa requerentes;

1.5.2 Elementos diferenciadores e competitivos;

1.5.3 Pontos fortes e fracos do projecto.
1.6. Gestéo da informacéo arquivada: seleccdo de fontes. Obtencéo de informacéo das fontes.

2. Técnicas de programagdo em animagd&o Turistica.
2.1.Critérios de programacéo:
2.1.1 Tipos de participantes e clientes;
2.1.2 Infra-estruturas, espagos e materiais a utilizar;
2.1.3 Metodologia;
2.1.4 Objectivos a cumprir;
2.1.5 Recursos humanos: perfil e necessidades;
2.1.6 Estrutura do programa,;
2.1.7 Modelos do programa;
2.1.8 Programas alternativos;
2.1.9 Avaliacgéo.
2.2.Conhecimentos: basicos de primeiros socorros.
2.3.Calculo de custos.
2.4.Técnicas e instrumentos de avaliacdo dos projectos de animacao turistica:
2.4.1 A observacéo e recolha de dados;
2.4.2 Registos e escalas;
2.4.3 Elaboracao e aplicacdo de instrumentos;

2.4.4 Tratamento e organizacdo da informacdo de avaliagdo em animagdo turistica: avaliagcao
participativa. Técnicas ludicas de avaliacdo participativa. Relatorios de avaliagao.

3. Projectos de animagdo turistica.

3.1. Objectivos: directrizes, necessidades, finalidades, entre outros.
3.2. Contratos.
3.3. Publico alvo: habitual ou potencial.

3.4. Entidade ou empresa requerente: tipos de hotéis: outros estabelecimentos turisticos (balnearios,
resorts, acampamentos para turismo, campos de férias, entre outros); entidades externas que
prestam servicos de recreacao e animacao turistica.

3.5. Actividades de animacéao turistica.
3.6. Orcamento.
3.7. Programas informaticos especificos de actividade de animagcéo turistica.

3.8. FuncBes da equipa de trabalho: profissionais e voluntarios; dinamica de grupos; distribuicao de
tarefas; tomada de decisdes, entre outros.

3.9. Caracteristicas dos participantes: limitagdes na preparacdo ou na compreensédo das mensagens.
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4. Gestao de departamentos de animacéo turistica.

4.1. A Gestdo em animacao: objectivos, estratégias, politicas e relac8es entre eles.
4.2. Organizagdo, natureza e finalidade.

4.3. O orcamento: previsdo, concepcao, seguimento e controlo.

4.4, Recursos: humanos, materiais, fisicos, tecnolégicos e outros.

4.5. Qualidade e seguranca.

5. Dinamicas de grupo de animacéao turistica.

5.1

5.2.

5.3.

Os grupos:

5.1.1 Tipos;

5.1.2 Niveis de funcionamento: tarefa e sécio afectivo;
5.1.3 Etapas de desenvolvimento de grupos;

5.1.4 Principais papéis no seio do grupo;

5.1.5 Dindmica de grupos de animacao.

Avaliacdo da dinamica de grupo:

5.2.1. Técnicas de observacao e sociométricas;

5.2.2. Técnicas de dindmica de grupo para grandes e pequenos grupos e para os diferentes niveis de
funcionamento;

5.2.3. Etapas do desenvolvimento de grupos.

Técnicas de comunicagéo:

5.3.1. O processo de comunicagao na animacao: caracteristicas do processo de comunicagéo;
5.3.2. Elementos do processo: emissor, mensagem, receptor e canal;

5.3.3. Tipo de comunicacéo: verbal, ndo verbal, escrita, sistemas alternativos;

5.3.4. Dificuldades mais comuns na comunicagcdo: o animador, o0 usuario, o meio (ruidos,
interferéncias);

5.3.5. Estratégias para desenvolver a comunicacao;

5.3.6. Padrdes de comportamento e cuidados com os participantes;
5.3.7. O Feedback;

5.3.8. A comunicagéo interpessoal;

5.3.9. A comunicacdo em grandes grupos;

5.3.10. Habilidades sociais;

5.3.11. Aplicacdo das novas tecnologias de comunicagéo;

5.3.12. Resolucéo de conflitos.

6. Acompanhamento das actividades de animagdo turistica

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

Adaptacédo de palestras, coloquios, exposi¢des, workshops e outras actividades culturais;
Informacéo sobre os objectivos aos participantes:

6.2.1. Tipos de objectivos: gerais ou especificos, primarios — prioritarios ou secundarios;
6.2.2. Tipos de conteldos: conceptuais, procedimentais e atitudinais, comuns ou especificos;

6.2.3. Tipos de procedimentos: pesquisa de informacéo, de tratamento e andlise de informacao, de
planificacdo e organizagdo, de resolu¢cdo de problemas, de desenvolvimento de habilidades
comunicativas, de desenvolvimento de habilidades metacognitivas e desenvolvimento de
habilidades colaborativas.

Resolucéo de contingéncias que podem apresentar e que afectam o desenvolvimento da actividade:
6.3.1. Com resolucao ou néo;

6.3.2. Pontuais ou continuas;

6.3.3. Importantes ou simples

6.3.4. Materiais, instalagcdes, humana, econémicas ou logisticas.

Informacéo dos resultados da actividade:

6.4.1. Quantitativos ou qualitativos;
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6.4.2. Positivos ou negativos;
6.4.3. Apto ou inapto.

7. Comunicacédo em inglés em situacdes proprias dos servi¢os turisticos.

7.1. Atendimento directo em inglés ao cliente de servicos turisticos durante o recorrido.
7.2. Resolucdo em inglés de contingéncias, situa¢cdes emergentes e deficiéncias produzidas durante a

prestacdo de um servico.

7.3. Resolucédo de sugestdes e reclamacbes em inglés.
7.4. Informacéo e conselho em inglés, sobre destinos, servi¢os, produtos, precos e excursdes facultativas.
7.5. Atendimento de demandas de informacédo variada em inglés da parte do cliente ou profissional do

sector.

7.6. Atendimento em inglés aos fornecedores, agéncias de viagens e profissionais.
7.7. Confirmag&o em inglés dos servigos contratados aos clientes e com os fornecedores.
7.8. Negociacdo em inglés com clientes ou profissionais do sector, acordos de prestacdo de servicos,

colaboragéo ou contratacao.

7.9. Comunicacdo em inglés em situacdes formais ou informais.
7.10. Comunicacéo em condigBes de ruido ambiental ou interferéncias.

QOutras capacidades associadas ao médulo

Mostrar interesse amplo no conhecimento da organiza¢@o e dos seus processos.

Alcancar metas e objectivos desafiadores propostos que envolvem um nivel de desempenho e
eficiéncia superior & alcancada anteriormente.

Demonstrar um bom desempenho profissional na realizagdo de projectos de animagcéo turistica.
Respeitar normas e procedimentos internos da empresa.

Terminar o trabalho nos prazos definidos.

Participar e colaborar activamente com a equipa de trabalho.

Compartilhar as informagfes com a equipa de trabalho.

Comunicar de forma eficaz com as pessoas certas em todos os momentos, respeitando 0s canais
estabelecidos pela organizagéo.

Transmitir informacdes de forma clara, ordenada, estruturada e precisa as pessoas certas e cada
momento.

Sugerir alternativas como o objectivo de melhorar os resultados.

Demonstrar a criatividade no desenvolvimento do trabalho que se realiza.

Demonstrar autonomia na resolucéo de contingéncias relacionadas com a sua actividade.
Demonstrar flexibilidade para entender as mudancas.

Adaptar-se a novas situagdes ou contextos.

Aprender novos conceitos ou procedimentos e aproveitar a formacdo de modo eficaz usando os
conhecimentos adquiridos.

Empregar tempo e esforco em ampliar o conhecimento e informag¢éo complementar para 0 uso no seu
trabalho.

Amabilidade, cortesia, educacéo e clareza no tratamento com os clientes.

Atitude proactiva e de servi¢o no tratamento dos clientes.

Empatia.

Autocontrolo.

Identificac&o e valorizacao dos critérios e a importancia da qualidade de servico.

Integridade, honestidade, confidencialidade e responsabilidade no manuseamento da informacéo.
Capacidade de persuaséo.

Preocupacéo pela satisfagéo dos clientes e pelos detalhes.
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