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PERFIL PROFISSIONAL

Cédigo | HRT007.A1_4| Denominacao ANIMAGAO TURISTICA

Nivel 4 Familia profissional Hotelaria, Restauragéo e Turismo

Conceber, promover, implementar e acompanhar atividades de

Competéncia Geral ; i
entretenimento com foco no turismo.

N.° Denominagao Cddigo
1 | Conceber programas de animagao turistica. UC297 4
2 Promover e vender eventos e programas de animagao| UC298 4
turistica.
3 | Criar e dinamizar grupos de animagao turistica. UC30 4
4 Implementar e acompanhar atividades ludicas e fisico-| UC31.1_4
Unidades de recreativas em animacéo turistica.
Competéncia 5 |Implementar e acompanhar atividades noturnas e| UC34.1_4
(UC) espetaculoslos com fins de animagao turistica.

6 Implementar e acompanhar atividades culturais com fins de | UC35.1_4
animacéao turistica e recreativa.

Comunicar em inglés, com um nivel de desempenho| UC32.1_4

/ eficiente, no servico de animacao turistica

8 Comunicar, em outro idioma, com um nivel de desempenho | UC299_4
basico, no servigo de animagéo turistica.

9 Prestar assisténcia ao cliente no contexto de animagéo|UC300_2

turistica.

Ambito profissional:

E um profissional polivalente que consegue desenvolver as suas atividades
em todos os tipos de espagos com fins turisticos nomeadamente:
estabelecimentoshoteleiros, restaurantes, spas, parques, pragas, anfiteatros

e outros.
Ambiente Pode trabalhar por conta de outrem, podendo ascender a chefe de departa-
Profissional mento de animagao turistica, ou por conta propria, exercendo as atividades

profissionais de forma auténoma visando o crescimento sustentado dos
resultados,a qualidade e competitividade.

Sectores produtivos:

Esta atividade profissional desenvolve-se no sector do Turismo com foco em
estabelecimentos turisticos e sectores de servigos ligados a eventos, lazer,
atividades de entretenimento e outros.

Ocupacgoes e postos de trabalho
relacionados:(CNP. 2010)

Sugestoes:
e Técnico de Animagao
¢ Animador de estabelecimentos Turisticos
¢ Animador Cultural e Social
e Chefe de departamento de Animagao Turistica
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UNIDADES DE COMPETENCIA (UC)

UC1: CONCEBER PROGRAMAS DE ANIMAGCAO TURISTICA
‘ Cédigo: UC297_4 Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1: Identificar, contextualizar e fundamentar programas de animacgao turistica, de modo a atender
aos objetivos definidos, aos recursos existentes e ao publico-alvo.

CD1.1. A empresa ou entidade requerente do servigo de um programa de animacgao turistica é
identificada, analisando os elementos diferenciadores e competitivos, com vista a adaptar
a sua concegao aos mesmos.

CD1.2. As expetativas da empresa ou entidade requerente do servigo de animacao turistica sdo
identificadas para a definicdo e desenvolvimento do programa de atividades.

CD1.3. A proposta do programa de animagao turistica € analisada, comparando com as ofertas
anteriores e com os da concorréncia, analisando os seguintes pontos:
— Tipologia do publico-alvo;
— Tipologia de infraestruturas e equipamentos;
— Tipologia do territério complementar;

— Modelo de negécio de animagdo proposto (livre transito; tudo incluido; venda a
retalho;venda a unidade programada, renda temporizada de infraestruturas e/ou
aluguer de equipamentos, entre outros);

— Modelo contratual com a equipa de animagéo (contratagédo direta com vinculagao;
outsourcing; parceria empresaria);

— Caracteristicas dos produtos, servigos e cumprimentos incluidos;
— Prestadores e opgdes variaveis disponiveis;

— Retribuigcbes oferecidas aos agentes envolvidos;

— Niveis de venda e resultados econémicos.

CD1.4. A informacédo sobre a procura de produtos e servigos de animacgao turistica é recolhida e
analisada no que se refere a:
— Motivacdes dos consumidores;
— Capacidade econémica dos consumidores;
— Satisfagao/retorno dos consumidores.

CD1.5. As areas e os departamentos da organizacdo/empresa que propde o projeto e que podem
estar envolvidos no seu desenvolvimento sao identificados para a contextualizagdo do
projeto.

EC2: Obter, analisar e organizar a informacéao de apoio a concegao de programas de animacao turistica.

CD21. As fontes de informagcdo que podem fornecer os dados mais relevantes para o
desenvolvimento do programa de atividades de animacédo turistica sdo identificadas e
selecionadas.

CD 2.2. As ferramentas necessarias para a recolha das informagdes séo identificadas e utilizadas
para fornecer dados sobre:

— As caracteristicas, as necessidades e os interesses dos clientes:

— As instalagoes;
— Os meios disponiveis.

CD23. A informacdo € organizada e arquivada nos arquivos e bancos de dados existentes ou
criadas para o efeito.

CD24. A informacado é comparada com os projetos de animacao turistica anteriores com o fim de
identificar a evolugao dos dados e reconhecer as tendéncias.

CD 2.5. A informacado é comparada com os programas de animagao turistica anteriores com o fim
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EC3: Conceber programas de animacgdo turistica e apresenta-los a diregio da empresa ou ao

de identificar a evolugdo dos dados e reconhecer as tendéncias para a tomada de decisfes.

solicitador do servigo de modo a ajustar e atender aos objetivos inicialmente previstos.

CD 3.1.

CD3.2.

CD3.3.

CD34.

CD 3.5.

CD 3.6.

CD3.7.

Os objetivos da empresa sdo considerados durante a analise do mercado com base em
critérios de oportunidade e prioridade.

As infraestruturas, instalagoes, recursos humanos, materiais e outros, necessarios para a
implementagao de projeto s&o identificados e selecionados de acordo com o ambiente em
que as atividades serao desenvolvidas.

As barreiras arquitetonicas e as necessidades de adaptagdo em meios e instalagbes séo
detetadas, sugerindo adaptagdes e alternativas para otimizar a acessibilidade, inclusao e

participacéo de todos os clientes.

Os meios de seguranca necessarios para o desenvolvimento da atividade s&o definidos de
modo a reduzir, ao maximo, o risco de lesdes e/ou acidentes.

As atividades sdo planeadas de acordo com os objetivos previstos selecionando as
estratégias e as técnicas de intervengao.

Os orgamentos dos projetos de atividades turisticas sao calculados e refletidos na proposta
do programa da atividade.

As orientagdes para a avaliagao do programa da atividade s&do definidas de acordo com:

As técnicas e ferramentas de avaliagdo especifica que permitam avaliar os processos, o0s
resultados e o grau de satisfagéo do cliente.

Os critérios de avaliagdo que permitam recolher informagdes sobre a qualidade do projeto,
o grau de satisfacao do cliente e o impacto sobre as metas financeiras da empresa.

A sequéncia temporal e o protocolo de avaliacdo que devem especificar os objetivos, as
técnicas e as ferramentas utilizadas em cada ocasido.

Os procedimentos e prazos previstos para a elaboragao de relatérios e apresentacéo a
diregao para a tomada de decisao.

CD 3.8. A ficha técnica de cada atividade é elaborada tendo em conta:

Os objetivos;

O publico alvo;

Os conteudos e regras;

As fases de desenvolvimento;
A metodologia;

A duragao;

Os matérias necessarios;

O custo;

As normas de seguranca.

CD3.9. A proposta do programa da atividade é finalizada, abrangendo todas as informagbes e
documentagdo consideradas relevantes para a sua apresentagéao.

CD 3.10. A revisao do programa da atividade é realizada em conformidade com a realidade e as
orientagdes emitidas pela empresa ou organizagao.

CD 3.11. O programa da atividade é apresentado a entidade, realgando os pontos fortes, de modo
a ajustar e atender os objetivos inicialmente previstos.

Contexto Profissional

Meios de producao

Espaco de trabalho adequado e equipado com mobiliario e equipamento de escritério; Equipamento de
comunicagao/informatico com software adequado e acesso a internet. Redes Sociais. Regulamento Interno.
Manual de processamento de documentos tais como: guias de estilo, formularios de recolha de informagao.

Transporte.
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Produtos e Resultados

Programas de Animacgao Turistica concebidos de forma viavel e atrativa e apresentados a entidade. Ficha
técnica da atividade elaborada. Dados sistematizados e compilados.

Informacgao utilizada ou gerada

Plano estratégico da empresa. Plano de qualidade da empresa ou entidade. Regulamentos € manuais internos
da empresa ou entidade. Documentacdo recolhida. Informag¢des impressas em suporte fisico ou digital.
Informagao administrativa e econdmica da empresa ou entidade.
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UC2: PROMOVER E VENDER EVENTOS E PROGRAMAS DE ANIMAGAO TURISTICA

Codigo: UC298_4 Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1: Definir os custos das agées de promocgao.

CD1.1.
Cch1.2
CD13.

Os meios de promogéao sao identificados e selecionados para a definicdo de custos.
Os custos de cada agdo de promocao sao analisados.

As agdes de promocao sao selecionadas e orgamentadas.

EC2: Coordenar a¢6es de promogiao e de comunicagao dos produtos e servigos de animagao turistica
de modo a atrair o publico-alvo.

CD 241.

Ch22.

CD23.

CD24.
CD 25.

CD 2.6.

O publico-alvo é identificado e segmentado para a definigho de meios de promogéo e de
comunicacgao.

Os meios e suportes adequados a promocao das atividades de animacao turistica sao
identificados e selecionados a fim de atrair a atencéo de potenciais clientes.

As técnicas e ferramentas de promocdo sao identificadas de acordo com os segmentos
definidos para atrair a atengao de potenciais clientes.

Os custos de cada acdo de promocao e de comunicagio das atividades s&do analisados.

O custo econdmico do plano de promog¢ao e de comunicagao é definido e adequado ao previsto
no orgcamento.

O plano de promocgao e de comunicagao das atividades de animagéo é finalizada a fim de atrair
a atengao de potenciais clientes.

EC3: Negociar as condi¢coes de venda de produtos e da prestagao dos servigos.

CD 3.1.
CD3.2.

CD3.3.
CD 3.4.

A prospecao de mercado é realizada e a listagem de potenciais clientes é elaborada.

O perfil dos clientes é reconhecido para a selegao e identificagdo das técnicas de comunicagao
a aplicar.

O contacto é realizado aplicando as diferentes formas e meios de comunicagao.

A negociacdo e a venda sado realizadas aplicando as técnicas de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, utilizando diferentes suportes e sistemas.

EC4: Gerir as reservas de produtos e/ou servigos turisticos.

CD4.1.
CD4.2.

CD43.

CD4.4.

Os pedidos de reserva dos clientes sdo analisados.

O registo, consultas e alteragdes de reservas sao realizados, utilizando as aplicagbes
informaticas e os procedimentos adequados.

As reservas sdo comunicadas aos fornecedores externos/parceiros, mediante procedimentos
pré-estabelecidos.

A faturagao é emitida e a cobrancga realizada, aplicando métodos e técnicas adequadas.

Contexto Profissional

Meios de Produgao

Espaco de trabalho adequado e equipado com mobiliario e equipamento de escritério. Equipamento de
comunicacgao informatico com software adequado e acesso a internet. Redes Sociais. Plataformas de venda
online. Manual de processamento de documentos tais como: guias de estilo, formularios de recolha de in-
formacéo. Planilha de custos. Sistema de faturagéao.
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Produtos e Resultados

Planilha de custos elaborada. Plano de comunicagdo e promogao desenvolvido. Produtos e Servigos de
Animacado Turistica promovidos e vendidos. Base de dados e/ou planilhas para reserva e confirmagao
elaboradas.

Informacgao utilizada ou gerada

Informacgao sobre os custos dos servigos e produtos. Plano estratégico da empresa. Informagdes impressas
em suporte fisico ou digital. Regulamentos e manuais internos da empresa ou entidade. Base de dados e/ou
planilhas para reserva e confirmagao.
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UC3: CRIAR E DINAMIZAR GRUPOS DE ANIMAGAO TURISTICA

Codigo: UC30_4 Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1: Criar um grupo de trabalho, usando métodos ativos e técnicas de participagdo apropriada a
natureza dos participantes.

EC2:

EC3:

CD1.1.

CcD1.2.

CD13.

CD14.

CD 1.5.

CD 1.6.
CD1.7.

CD1.38.

cD1.9.

Os perfis dos elementos do grupo séo identificados, potenciando o conhecimento e as
competéncias, consoante as atividades a desenvolver.

O local da reuniao do grupo ¢ identificado e comunicado, de modo a garantir a participagdo de
todos.

As técnicas de apresentagdo e conhecimento de grupo séo aplicadas durante as reunibes,
incentivando a participacao de todos.

As propostas concretas e praticas sao partilhadas, estabelecendo abordagens gerais que
podem ser aplicadas a dindmica do grupo.

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

Os objetivos e normas do grupo sdo adaptados, dentro do possivel, aos seus membros.

As técnicas de participagao sao focadas na manutengéo de relagdes socio-afetivas, de modo
a facilitar as relac¢des interpessoais entre os membros do grupo.

As técnicas de participagdo centradas no desempenho s&o selecionadas e utilizadas para
envolver um conjunto de pessoas nas tarefas coletivas.

As propostas estabelecidas pelo grupo sdo apresentadas ao contratante de forma atrativa,
visando alcangar o objetivo proposto.

Identificar as caracteristicas e papeis dos elementos e a dinamica interna do grupo, para de-
terminar modos de intervengao mais adequados.

CD 21.

CcD2.2.

CD23.

CD24.

CD 25.

A informacdo sobre as caracteristicas motoras, sociais, psicolégicas e intelectuais dos ele
mentos da equipa € analisada com vista a facilitar a dindmica interna do grupo.

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

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

As informagdes relacionadas com a dindmica interna do grupo sao recolhidas fundamentando
0s principais objetivos de intervencéo.

Os objetivos de intervencao sédo definidos de modo a permitir a selegao de técnicas de
intervencao mais adequadas.

Conduzir e coordenar grupos de trabalho adaptando a atividade ao contexto de intervengao e
aos destinatarios.

CD 3.1.

CD3.2.

CD33.
CD 3.4.

CD 3.5.

As caracteristicas evolutivas dos participantes s&o identificadas, garantindo a adequacéo da
sua intervencao na execugao da atividade.

As técnicas de prevencéo e gestado de situagdes de conflito sdo definidas através da partilha
de boas praticas e procedimentos uteis.

O planeamento das atividades é realizado com o grupo, sempre que possivel.

As atividades definidas s&o divulgadas utilizando recursos audiovisuais e/ou graficos
especificos, para motivar a participagéo ativa do grupo.

Os sinais, as atitudes de emocéao intensa e as situagcdes de crise entre os elementos séo
identificados, para a definigdo e aplicagado de estratégias de resolugao.
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ECA4:

ECS5:

ECé6:

CD 3.6.

As técnicas para o desenvolvimento socio-afetivo do grupo e de comunicagéo interpessoal sao
aplicadas, facilitando a autonomia dos elementos e a resolugao de conflitos individuais.

Desenvolver a autonomia do grupo, aplicando técnicas de resolugao de conflitos.

CD 4.1.

CD4.2.

CD43.

CD44.

CD 4.5.

O papel do profissional num conflito em particular, como mediador, arbitro ou negociador,
éassumido ajustando-o as caracteristicas da situagéo e do objetivo em curso.

A comunicagéao é estabelecida tendo em conta as caracteristicas de cada membro do grupo e
da situagao de conflito, adaptando-se a ambas.

As decisbes e acordos feitos pelo grupo sdo reconhecidos, baseando no respeito e
promovendo a sua autonomia com vista a evitar e gerir conflitos futuros.

Os procedimentos de resolugao de conflitos sdo aplicados de modo a promover a coesao do
grupo, com base no respeito das partes.

As técnicas relacionadas com as habilidades sociais sdo utilizadas fortalecendo as relagbes
interpessoais com vista a resolver conflitos que podem surgir.

Coordenar a operacao dos profissionais e voluntarios envolvidos no projeto, aplicando técnicas
de coordenacgao de equipa e de comunicagao.

CD5.1.

CD5.2.

CD5.3.

CD54.

CD5.5.

CD 5.6.

A dindmica interna da equipa de profissionais e voluntarios é analisada permitindo a
identificacao dos papéis e relagdes de grupo.

A dindmica interna de trabalho e a distribuicdo de tarefas dentro da equipa de profissionais e
voluntarios sdo determinadas em fun¢ao das habilidades e das atitudes dos participantes.

O sistema de tomada de decisédo € acordado, previamente ao desenvolvimento da atividade,
com a equipa formada.

As estratégias de comunicagéo e divulgacdo da mensagem sao selecionadas para garantir
fluidez e eficacia.

As interferéncias que dificultam a compreensido da mensagem sao identificadas permitindo a
ativagdo de mecanismos que as minimizem.

As técnicas de comunicagao verbal e ndo-verbal sao selecionadas e utilizadas adaptando-se
ao contexto e ao publico que se dirige a informacéo.

Interagir de forma eficaz e motivadora com os beneficiarios e/ou clientes de atividades de
animacao turistica, utilizando diferentes técnicas de comunicagao.

CD6.1.

CD6.2.

CD6.3.

CD 6.4.

CD 6.5.

CD 6.6.
CD6.7.

As condi¢des para uma comunicagao fluida e eficaz com os participantes em atividades de
animagao turistica sao criadas.

As técnicas de comunicagdo verbal e ndo-verbal adequadas ao contexto e a atividade de
animacao turistica sdo selecionadas e utilizadas.

Os objetivos da comunicagao sdo alcangados considerando:

— aadequacao da mensagem aos interesses e expetativas do grupo;

— as estratégias que mantenham o interesse do grupo, através da transmisséo
progressiva e estruturada da informacéao;

— as atitudes profissionais e as normas sociais mais adequadas no relacionamento
comos participantes.

As dificuldades e interferéncias, que podem prejudicar a compreensdo de uma mensagem, s&o
identificadas nos participantes com limitagdes na percegdo e/ou interpretagdo da mesma.

Os recursos fisicos que favorecem o processo de comunicagao sao identificados com vista a
garantir a sua disponibilidade.

Os erros mais comuns cometidos na comunicagao verbal e ndo-verbal sdo evitados.

Os conflitos de grupo séo resolvidos aplicando as técnicas de comunicagao.

10
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Contexto Profissional

Meios de produgao

Escala e materiais de recolha de dados. Materiais para processamento de informacdes, tais como material de
escritério, software, hardware, tipografia entre outros. Materiais e recursos didaticos diversos, arquivos ou
registo de atividades. Internet. Guides, ficheiros e cronograma de atividades. Equipamentos audiovisuais e
informaticos diversos para o registo — gravagao, produgéo e apresentagéo de imagens e documentos, tais como
camara de video, televisao, videoprojector, computador, telemoével, entre outros. Materiais para a realizagdo de
atividades plasticas e ludicas entre outras.

Produtos e Resultados

Grupos de trabalho criados e coordenados. Intervencao de grupo adaptada aos interesses e motivagdes dos
clientes.

Informacao utilizada ou gerada

Bibliografia especifica. Listagem de recursos. Informacao social de diversos tipos. Documentacgao técnica sobre
modalidades de atividades diversas. Documentos de comunicagao interna da organizacao.
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UC4: IMPLEMENTAR E ACOMPANHAR ATIVIDADES LUDICAS E FISICO-RECREATIVAS EM

ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: UC31.1_4

Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1: Planificar atividades ludicas e fisico-recreativas, adaptadas aos contextos de animacgao turistica,
adequando as caracteristicas e interesses dos participantes e do meio onde se vao desenvolver.

CD1.1. O projeto de animacéo turistica € interpretado com vista a especificar as tarefas e cumprir
osobjetivos gerais da programacéo.

CD1.2. Os espagos, instalagbes e equipamentos disponiveis sdo identificados para determinar as
atividades ludicas e fisico-recreativas.

CD1.3. O arquivo de jogos e atividades fisico-recreativas é criado de acordo com as seguintes
tipologias:

Jogos e atividades fisicas recreativas, sem materiais;

Jogos e atividades fisicas recreativas, com materiais convencionais auxiliares;
Jogos e atividades fisicas recreativas alternativas materiais auxiliares;

Jogos e atividades fisicas recreativas no ambiente natural, rural e urbana;
Jogos e atividades fisicas recreativas cooperativos e competitivos;

Jogos sensoriais;

Jogos e atividades fisicas e recreativas de coordenagéo ritmica;

Jogos e atividades fisicas recreativas motoras, como: locomogéo, corrida, salto,
velocidade de reagéo, contacto, percegéo ou equilibrio;

Jogos de expresséao corporal;
Jogos de observacgéao e atengao;

Jogos e atividades fisicas recreativas em espacos pequenos: interior, saldo, mesa
etabuleiro, azar (acaso), ldgica, memoria e inteligéncia;

Jogos de imitagdo, construgéo, simulagéo e simbdlico;
Jogos de canto e coros infantis;
Entre outros.

CD1.4. Os jogos e atividades fisico-recreativas séo selecionados de acordo com as condigbes e
recursos de implementagao.

CD1.5. A ficha técnica de cada jogo e atividade fisico-recreativa é elaborada descrevendo:

Os objetivos;

Os conteudos e regras;

As fases de desenvolvimento;

A metodologia;

O cronograma;

Os materiais necessarios;

O orgamento;

As normas de seguranca;

Os métodos e ferramentas para avaliagao.

CD1.6. As atividades ludicas e fisico-recreativas sdo programadas tendo em conta o perfil geral do
projeto e a condigéo fisica dos participantes, os seus interesses e possiveis limitagdes.

CD1.7. As atividades alternativas sao previstas para enfrentar possiveis contingéncias que podem
surgir em relagdo aos recursos humanos, materiais e meio ambiente.

12
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EC2: Organizar atividades ludicas, fisico-recreativas aplicando a metodologia de animacgéo, de
modo a garantir a segurancga e a satisfacdo dos participantes.

CD 2.1. Os espacos, instalagdes, recursos e materiais a serem utilizados sao verificadas, quanto
a disponibilidade, adequacgao, seguranga e condi¢cdes de uso, tomando medidas para
resolver possiveis contingéncias.

CD2.2. A manutencgao preventiva do equipamento é feita com o objetivo de alargar, ao maximo,
0 seu tempo de vida util.

CD 2.3. As roupas e 0s equipamentos a serem entregues aos clientes sao verificados de modo a
garantir a sua adequacgao a atividade especifica.

CD 2.4. Os elementos e detalhes de configuragdo do ambiente sao verificados, de modo a criar
0 ambiente e a motivagdo adequada ao tipo de atividade.

CD2.5. A promogdo e comunicagdo concreta das atividades ludicas, fisico-recreativas sao
implementadas, aplicando as técnicas especificas dentro do contexto geral do plano de
comunicacgao.

EC3: Desenvolver atividades ludicas, fisico-recreativas aplicando técnicas de dinamizagéao
apropriadas a grupos e contextos.

CD 3.1. As informagbes sobre o material, as roupas e acessoérios mais adequados as suas
necessidades e o seu nivel de execugdo, bem como os aspetos do seu uso e
conservagao, sao transmitidas aos participantes de forma clara, precisa e adequada as
suas necessidades.

CD3.2. Os conteudos e objetivos da atividade, assim como as normas e os regulamentos que
regem as atividades ludicas e fisico-recreativas s&do explicados de forma clara e
compreensivel para todos os participantes

CD3.3. A imagem da equipa de animacao turistica é verifica de acordo com as diretrizes da
empresa, € a comunicagdo com os clientes é realizada de forma eficiente e amigavel.

CD 3.4. O desenvolvimento da atividade ludica ou fisico-recreativa € demonstrado pessoalmente
ou utilizando outros recursos.

CD 3.5. Os grupos e as tarefas sdo organizados de forma a aumentar a participagdo de todos,
respeitando os interesses individuais.

CD 3.6. O controlo e a direcado dos grupos sao efetuados a partir de instrugcbes adequadas em
todos os momentos e participando ativamente quando necessario.

CD 3.7. O posicionamento fisico do animador turistico é efetuado de forma adequada em todos
os momentos de orientacédo das atividades.

CD 3.8. Os interesses e/ou dificuldades dos participantes em realizar as atividades sao tidos em
conta, estabelecendo com o grupo uma comunicagao clara motivadora e assertiva.

CD3.9. A seguranga é garantida durante a realizagdo da atividade, resolvendo possiveis
imprevistos que podem surgir.

CD3.10. A atividade ¢é desenvolvida de acordo com a programagédo, adaptando-a as
caracteristicas e interesse dos participantes, promovendo relagdes interpessoais
positivas e satisfatérias.

CD 3.11. Os regulamentos internos das instalagcbes s&o respeitados durante a execucgdo das
atividades.

CD 3.12. Os erros no desenvolvimento de uma atividade ludica e fisico-recreativa sdo detetados e
corrigidos durante a execugdo da mesma.
EC4: Avaliar o desenvolvimento e os resultados da atividade ludica e fisico-recreativa, face aos
objetivos, utilizando técnicas e instrumentos adequados.
CD4.1. Asinformagdes da atividade s&o recolhidas, tendo em conta os seguintes elementos:
— Espacos;
— Ferramentas e materiais;
— Pessoal envolvido;
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— Desenvolvimento da atividade;
— Elementos complementares;
— Nivel de participagao;
— Satisfagcao dos participantes.
CD4.2. Asferramentas e procedimentos de avaliagao previstos no projeto global de animacéo turistica
sao aplicados de acordo com os protocolos e as condi¢des estabelecidas.

CD4.3. As informagdes e as conclusbes obtidas do processo de avaliacdo e os resultados sao
refletidos num relatério.

CD4.4. Os resultados e as informagdes obtidos no processo de avaliagdo e seguimento das atividades
sao apresentados com vista a permitirem o desenvolvimento de propostas de melhoria.

Contexto Profissional

Meios de produgao

Equipamentos informaticos. Meios e equipamentos de escritério e material didatico. Instalacdes
convencionais e nao convencionais como piscinas, recreio, praia, esplanadas, parques, espagos abertos
e cobertos, centros desportivos, ginasios e instalagdes associadas incluidas em complexos turisticos,
entre outras. Material e equipamentos desportivo convencional ou alternativo. Material e equipamentos
para montagem de cenarios.

Produtos e Resultados

Arquivo de atividades ludicas e fisico-recreativas criado. Ficha técnica da atividade elaborada. Atividades
ludicas e fisico-recreativas programadas, desenvolvidas, geridas e dinamizadas. Participantes incluidos
e motivados. Normas estandardizadas das atividades ludicas e fisico-recreativas aplicadas. Materiais,
insta- lagbes e/ou o local onde se vao desenvolver as atividades preparados. Atividades executadas e
avaliadas. Relatério de avaliagdo da atividade elaborado.

Informacao utilizada ou gerada

Dados dos participantes. Projeto e/ou programagéo de atividades. Arquivo de jogos. Regulamentos de
segurancga. Consulta de bibliografia e web grafia especifica. Guias de recursos recreativos e de lazer.
Documentagéo técnica de equipamentos e materiais. Questionarios para os clientes. Regulamentos
desportivos e normas de desportos adaptados. Ficha técnica da atividade.
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UC5: IMPLEMENTAR E ACOMPANHAR ATIVIDADES NOTURNAS E ESPECTACULOS COM FINS DE

ANIMAGAO TURISTICA
Coédigo: UC34.1_4 Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1: Realizar, a partir da programacgao geral, atividades noturnas e espetaculos que atendam aos
interesses dos participantes e as caracteristicas do estabelecimento.

EC2:

CD1.1.

CD1.2
CD1.3.

CD1.4.

CD1.5.

CD 1.6.

CD1.7.

CD1.8.

CD 1.9.

O projeto de animacgéo turistica & interpretado com vista a especificar as tarefas e cumprir os
objetivos gerais da programacao.

Os recursos e meios disponiveis sao identificados para programar as atividades.

A tipologia dos clientes a que se destina as atividades ¢ identificada, tendo em conta a sua
nacionalidade, idade, nivel socioeconémico e de interesse, entre outros.

As atividades noturnas e espetaculos sao adaptados a temporada, e a estagcdo do ano em
que se vai desenvolver o programa.

O programa de atividades e espetaculos é realizado, tendo em conta as necessidades de
diversao dos participantes e, também, os interesses do estabelecimento ou entidade
contratante.

Em caso de contingéncias imprevistas, como variagdes climatéricas ou outras, sdo previstas
alternativas as atividades programadas.

Os servigos externos de atividades artisticas e de espetaculos sdo previstos e contratados,
caso hecessario.

As atividades sdo promovidas e comunicadas, utilizando técnicas especificas e o plano geral
de divulgacgao.

A ficha técnica de cada atividade é elaborada, descrevendo:

— Os objetivos;

— As fases de desenvolvimento;

— O timing;

— As necessidades de recursos humanos e materiais;

— Os suportes de comunicagéao e divulgagao/promogéo;
— O orgamento;

— As normas de segurancga;

— Os procedimentos e meio de avaliagao.

Supervisionar e organizar os recursos humanos e materiais necessarios para garantir o bom
desenvolvimento das atividades, verificando a sua conformidade com as diretrizes do projeto
de animacgao de referéncia.

CD 21.

O guido de atividades é elaborado, determinando o tipo de atividade e os seus objetivos
especificos, e completando a ficha técnica, tendo em conta os seguintes aspetos:

— O timing;

— A musica;

— Os figurinos;

— A decoragao;

— O cenairio;

— Os materiais especificos;

— Os prémios e recompensas;
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CD2.2.

CD23.

CD24.

CD 2.5.

CD 2.6.
CcD2.r.

— A colaboragéo interdepartamental;
— Os sistemas e métodos para avaliagédo e controlo.

Os ensaios relevantes sdo agendados, de modo a ndo interferirem com o resto de atividades
programadas.

Os diferentes papéis sao atribuidos aos participantes, tendo em conta a sua adequacgéo ao fim
proposto.

O espaco onde se vao desenvolver as atividades é preparado com criatividade, de acordo com
0 guiao.

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

Os prémios e outros reconhecimentos, caso existam, sédo previstos e especificados no guio.

As medidas especificas de seguranga para a preparagédo e desenvolvimento das atividades
sao determinadas.

EC3: Conduzir e executar atividades noturnas e espetaculos com rigor, utilizando a metodologia de
animacao definida, com vista a garantir a seguranca e a satisfagdo dos participantes.

CD3.1.

CD3.2

CD3.3.
CD 34.

CD 3.5.

CD 3.6.

CD3.7.

CD 3.8.

CD 3.9.
CD 3.10.

Os materiais, equipamentos e instalacdes a serem utilizados sao verificados com antecedéncia,
garantindo o bom estado e a disponibilidade dos mesmos.

A presenca e a distribuicdo dos participantes no espaco fisico da atividade sao verificadas
atempadamente, por forma a efetuar as substituicdes oportunas.

O contelido e o desenvolvimento da atividade sdo comunicados ao publico.

A atividade é efetuada respeitando o guido fornecido, tendo sempre em conta os
participantes e o publico a que é dirigido, adaptando-a aos possiveis imprevistos.

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

As técnicas de comunicagado e motivagao sdo usadas para engajar o publico e cumprir
0s objetivos.

Em caso de contingéncias imprevistas é recorrido ao improviso com vista a salvar o
evento com naturalidade e criatividade.

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

A informagéao sobre as proximas atividades € anunciada.

As medidas especificas de seguranga na preparagao e desenvolvimento da atividade séo
aplicadas, de acordo com as normas vigentes.

EC4: Avaliar o desenvolvimento e os resultados das atividades noturnas e espetaculos, face aos
objetivos, utilizando técnicas e instrumentos adequados.

CD4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD4.4.

CD4.5.

CD 4.6.

As ferramentas de avaliagdo sao concebidas de modo a permitirem a recolha de informagéo
necessaria com suficiente fiabilidade.

As informagdes para avaliagao das atividades sao obtidas, aplicando as ferramentas de recolha
de dados, com vista a permitir a tomada de decisdes.

Os dados obtidos sdo analisados e as alteracbes necessérias para corrigir os desvios
observados, sao propostas.

Os relatérios sao elaborados de acordo com os critérios e procedimentos estabelecidos de
modo a adaptar as atividades as necessidades expressas pelos participantes.

Os protocolos de agéo estabelecidos na recolha sé&o aplicados para que os espagos e mate-
riais sejam utilizaveis para atividades posteriores.

Os mecanismos necessarios sdo estabelecidos com vista a implementar as recomendagodes
resultantes do processo de avaliagéo.
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Contexto Profissional

Meios de produgao

Programacéo de oferta de atividades noturnas e espetaculos. Equipamento e espacgos para festas e eventos,
tais como luz e som das instalagdes, discotecas, saldes de festas, salas de convencgdes e exposigdes, entre
outros. Equipamentos de escritério. Equipamentos e produtos audiovisuais. Material grafico. Cenarios.
Figurinos e aderecos. Ficha técnica da atividade.

Produtos e Resultados

Programa de atividades de animag&o promovidas. Programas de atividades de animagdo noturna e
espetaculos desenvolvidos, implementados e avaliados. Participantes motivados e animados. Materiais e
equipamentos inventariados. Equipamentos, materiais e instalagdes preparados e controlados. Organizagao
e desenvolvimento das atividades de animagéo noturna e espetaculos supervisionado. Clientes motivados e
animados. Objetivos e resultados avaliados.

Informacao utilizada ou gerada

Guides. Objetivo do departamento ou da empresa. Relatério de caracteristicas do estabelecimento, assim
como os funcionamentos dos departamentos ou areas envolvidas. Caracteristicas da demanda em cada
periodo de ocupacado. Arquivo de atividades. Bibliografia e web grafia especifica. Manuais de utilizacdo ade-
quada de equipamentos. Informagdo acerca dos artistas e representantes dos espetaculos. Catalogos e
revistas especializadas. Programacao geral da animagéo.
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UC6: IMPLEMENTAR E ACOMPANHAR ATIVIDADES CULTURAIS COM FINS DE ANIMAGAO TU-

RISTICA E RECREATIVA

‘ Cédigo: UC35.1_4 Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1:

EC2:

Planificar atividades de animagao cultural em contextos de animacgao turistica, adequando-as
as caracteristicas e interesses dos participantes.

CD1.1. As atividades sdo identificadas, com base na natureza e exigéncias dos participantes e do
ambiente em que se vao realizar.

CD1.2. A ficha técnica de cada atividade é elaborada, descrevendo:

— Os objetivos;
— As fases de desenvolvimento;
— O timing;
— As necessidades de recursos humanos e materiais;
— Os suportes de comunicagéo e divulgagao/promocao;
— O orgamento;
— As normas de seguranga;
— Os procedimentos e meio de avaliagao.
CD1.3. As tarefas e responsabilidades sido especificadas e atribuidas aos participantes das
atividades.

CD14. A promogao e a comunicagdo das atividades sao realizadas seguindo o plano de
comunicacgao.

CD1.5. Os profissionais adequados para executar determinadas agbes séo identificados para
assegurar o bom desenvolvimento da atividade cultural.

Desenvolver programas de animacgao turistica promovendo a cultura local e nacional.

CD 2.1. A concecao dos programas de animagao é definida com base no conhecimento da histéria e
cultura cabo-verdianas, na dindmica das comunidades para aplicagdo no contexto de
animagao turistica.

CD2.2. A divulgagado da cultura cabo-verdiana é realizada através de demonstracdes de praticas
culturais, como:
— Festas populares;

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

— Musica tradicional (morna, coladeira, mazurca, funana, batuque, tabanca, contra-
danca e outros);

— Dangas tradicionais (morna, coladeira, mazurca, funand, batuque, tabanca, contra-
danca e outros);

— Gastronomia;

— Artesanato;

— Teatro e expresséao corporal;
— Artes plasticas;

— Literatura;

— Entre outros.

CD2.3. A reprodugéo cultural e artistica é realizada, respeitando a tradigao oral, através de contos,
estoérias, historias, lendas e narrativas, visando a preservagdo e a sustentabilidade do
patriménio imaterial de Cabo Verde.

CD 2.4. Os produtos tipicos e tradicionais sdo promovidos com vista a sua divulgagéo e venda.
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EC3: Organizar os recursos e meios necessarios para um adequado desenvolvimento da atividade
cultural e cumprimento dos objetivos programados.

EC4:

EC5:

CD 3.1.

CD3.2.

CD3.3.

CD34.

CD 3.5.

Dirigir

Os espacgos necessarios sao escolhidos e avaliados com antecedéncia, de modo a assegurar
a disponibilidade e adequacao a atividade.

Os materiais e equipamentos necessarios sédo selecionados, com vista a garantir a seguranga
e o desenvolvimento das atividades programadas.

Os possiveis problemas e dificuldades de execugao da atividade e os meios necessarios sdo
previstos com vista a sua resolugao.

As organizacgbes das saidas de excursio sao realizadas:
— Formalizando a documentagao derivada da contratagcdo de servigo de transporte e
manutengédo, os bilhetes de entrada e outros aspetos relacionados;

— Preparando o material e documentagao necessarios para garantir o bom desenvolvi-
mento da atividade;

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

Os arquivos existentes sdo ordenados, revistos e atualizados em caso de atividades de
leitura, cine-féorum, video-férum, audigbes e outros, com vista a adequa-los as necessidades
dos participantes.

atividades de animacgao cultural, aplicando técnicas de dinamizagcao de grupos em

contextos de lazer, de forma atrativa para os participantes.

CD 4.1.

CD4.2.

CD4.3.

CD4.4.

CD 4.5.

CD 4.6.

CD4.7.

Os estados dos equipamentos, materiais e espagos a utilizar sdo verificados com
antecedéncia e, caso necessario, adequados as atividades.

A participagao de colaboradores e profissionais externos, cuja presenga seja necessaria para
o desenvolvimento da atividade é comprovada.

As técnicas de organizagdo e animagdo de palestras, conferéncias, exposigdes, filmes,
oficinas e outras atividades culturais s&o utilizadas, adaptando-as ao meio e aos participantes.

Os participantes s&o informados, de maneira clara e precisa, acerca dos objetivos, contelidos
e procedimentos das atividades.

Os imprevistos que afetem o desenvolvimento da atividade sao resolvidos ou seu impacto
atenuado.

Os equipamentos e materiais sdo utilizados de forma adequada, garantindo o seu bom uso e
manutengao.

As atividades de animacéo cultural sdo 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 realizagao;
— Detetando e corrigindo os erros de execugéo.

Avaliar os resultados das atividades para conhecer o nivel de satisfagao dos participantes e o
grau de cumprimento dos objetivos previstos.

CD5.1.

CD5.2.

CD5.3.

CD54.

Os mecanismos necessarios para a avaliagdo do desenvolvimento das atividades sao
estabelecidos.

As ferramentas de avaliagdo adequadas as atividades e as caracteristicas dos participantes
s&o estabelecidas.

Os elementos que compdem a atividade (0s espagos, ferramentas e materiais, as pessoas
envolvidas, o desenvolvimento da atividade e elementos de complementaridade) s&o avalia-
dos.

Os relatérios séo elaborados de acordo com os critérios e procedimentos da empresa ou
organizagao.
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Contexto Profissional

Meios de produgao

Programagéo de oferta de atividades culturais. Equipamentos e espagos para atividades culturais, como
instalagdes de luz e som, salas de conferéncia, sala de reunides, oficinas de artesanato e espagos
disponiveis para leitura, entre outros. Arquivos escritos e audiovisuais. Equipamentos de escritorio.
Equipamentose produtos audiovisuais. Material grafico. Cenarios. Material para preparacao de exposigoes.
Materiais e ferramentas para produgao do artesanato. Ficha técnica da atividade. Trajes tradicionais,
figurinos. Aderecos.

Produtos e Resultados

Programa de atividades de animagéo cultural com fins turisticos promovido. Arquivos/ficheiros de atividades
culturais produzidos. Materiais para o desenvolvimento de atividades de animacgao cultural preparados.
Resultados avaliados. Memérias recolhidas. Participantes animados e motivados. Equipamentos, materiais
e instalagbes preparados e controlados. Atividades de animagéo cultural organizadas, desenvolvidas e
supervisionadas.

Informacgao utilizada ou gerada

Objetivo do departamento ou empresa. Caracteristicas da entidade ou estabelecimento. Conhecimento das
caracteristicas da demanda nas diferentes épocas do ano. Questionarios para o cliente. Bibliografia
especifica. Guia de recursos culturais e turisticos. Arquivos de atividades. Manuais de utilizagdo adequada
de equipamentos. Informacao turistica geral. Catalogos e revistas especializadas. Mapas.
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UC7: COMUNICAR EM INGLES, COM UM NIiVEL DE DESEMPENHO EFICIENTE, NO SERVIGO DE

ANIMAGAO TURISTICA
Cédigo: UC32.1_4 Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1:

EC2:

EC3:

Interpretar mensagens orais em inglés, expressas pelos clientes e profissionais do setor,
satisfazendo as suas solicitagées e garantindo um dialogo fluente.

CD1.1. A expressao oral do cliente ou o profissional, em inglés, é interpretada sem dificuldade em
conversas, visitas, espetaculos, cangdes, jogos e outras situagbes tais como:

— Solicitagao de informacao a respeito dos grupos objeto de prestacdo do servigo e das
expectativas de seus membros;

— Programacéo, promogéo e comunicagao de atividades turisticas;

— Criagao e dinamizagéo de grupos em situagao de lazer;

— Prestagéo de informacgao sobre o patriménio e bens de interesse cultural e natural;

— Acompanhamento e assisténcia ao cliente;

— Informacéo ao cliente de qualquer aspeto relevante necessario para a prestagéo do
Servico;

— Oferta e venda de atividades facultativas e outros produtos e servigos;
— Resolugao de queixas e reclamagoes;
— Assisténcia em caso de acidente ou situagao de emergéncia.

CD1.2. Acomunicacao oral, eminglés, é adaptada aos diferentes condicionantes, tais como, o nimero
e as caracteristicas dos interlocutores, o espago e 0 momento de comunicagéo.

Interpretar com independéncia, documentos escritos em inglés, para obter e processar a
informacgao.

CD2.1. A documentagado escrita em inglés, relativa a instrugdes, normas, relatérios, promocéo e in-
formagao sobre destinos, servigos e pregos, € interpretada e processada com exatidao para a
comunicagao com o cliente e profissionais do setor.

CD 2.2. Amensagem escrita em inglés é analisada, adequando a interpretacéo aos condicionantes que
podem afetar a mesma:
— Ortografia com dificuldade;
— Impressodes de baixa qualidade.

Comunicar oralmente, em inglés, com clientes e profissionais do setor, a um nivel independente,
garantindo a satisfacido, seguranc¢a e fidelizagao do cliente.

CD 3.1. A comunicacao oral em inglés, com cliente ou profissional, é realizada de forma estruturada e
com fluidez, em situagdes de atendimento ao cliente, visitas guiadas e conversas préprias dos
servigos de animacéo turistica, tais como:

— Apresentagao pessoal e de terceiros;
— Acolhimento do cliente;
— Solicitagao de informagao a respeito do cliente e das suas expectativas;
— Programacéo, promogéo e comunicagao de atividades turisticas;
— Criacdo e dinamizagéo de grupos em situagao de lazer;
— Interpretagdo do patriménio e bens de interesse cultural e natural;
— Acompanhamento e assisténcia ao cliente;
— Informacéo ao cliente de qualquer aspeto necessario para a prestagao do servico;
— Oferta e venda de atividades facultativas, produtos e servigos turisticos;
— Resolucao de queixas e reclamagdes;
— Assisténcia em caso de acidente ou situacées de emergéncia.
CD 3.2. A comunicagao oral, em inglés, é adaptada aos diferentes condicionantes, tais como, o nimero
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e as caracteristicas dos interlocutores, o espago e 0 momento de comunicagao.

EC4: Produzir em inglés documentos escritos, gramatical e ortograficamente corretos, garantindo a
satisfagao do cliente e acordos proprios da sua atividade.

CD 4.1. Aexpresséao escrita em inglés é processada através de instrumentos de comunicagao, de forma
coerente, gramatical e ortograficamente correta, tendo em conta as situagdes proprias de sua
area profissional, nomeadamente:

— Promocgao de uma atividade;

— Informacgao de interesse para o cliente;

— Reservas e vendas;

— Resolugao de sugestdes e reclamacgdes por escrito;
— Atendimento ao cliente.

CD4.2. A expressao escrita, em inglés, é produzida, atendendo aos diferentes condicionantes que
podem afetar a mesma.

CD4.3. Os diferentes tipos de documentagdo, nomeadamente instrugbes, normas, relatdrios,
promogao e outros, sdo elaborados e interpretados com rigor.

CD4.4. Os meios de comunicagcdo e as mensagens sdo escolhidos e adaptados a situagdo de
comunicagao, permitindo uma compreensao mutua.

Contexto Profissional

Meios de produgao

Equipamentos informaticos, impressora, telefone. Aplicagbes informaticas. Internet. Material de
Animagao Turistica. Dicionario. Material de escritério.

Produtos e Resultados

Comunicagao, em inglés, com clientes e profissionais do sector realizada. Atividades turisticas
promovidas e vendidas, em inglés. Atividades facultativas comercializadas, em inglés. Documentos
profissionais e técnicos relacionados com a atividade de animagéao turistica interpretados.

Informacgao utilizada ou gerada

Manuais de lingua inglesa sobre gramatica, usos e expressdes. Dicionarios monolingues, bilingues, de
sindnimos e anténimos. Publicagdes diversas em inglés: manuais turisticos, catalogos, publicagbes
periddicas e revistas especializadas do sector. Manuais de cultura angléfona de diversas procedéncias.
Manuais de primeiros socorros em inglés. Aplicativos.
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UC8: COMUNICAR, EM OUTRO IDIOMA, COM UM NIVEL DE DESEMPENHO BASICO, NO SERVIGO
DE ANIMAGAO TURISTICA

‘ Codigo: UC299 4 Nivel: 4

Elementos de Competéncia (EC) Critérios de Desempenho (CD

EC1: Comunicar de forma simples com os clientes, sobre assuntos relacionados com a sua
profissdo em contexto de interagao inicial.

CD1.1. O acolhimento ao cliente é feito de forma clara e representativa.
CD1.2. As informagdes basicas a nivel pessoal e profissional sao prestadas corretamente.
EC2: Interpretar mensagens orais e escritas de complexidade basica, expressadas pelos clientes,

no ambito profissional de animacgao turistica, com o objetivo de compreender pedidos simples
e imediatos.

CD2.1. Os pedidos, tipos de clientes, nivel de necessidades concretas sio identificados para a
organizagao de estruturas de apoio linguistico que os interpretam:

CD2.2. Os enunciados que visam comunicar para satisfazer necessidades concretas e imediatas dos
clientes sdo compreendidos e utilizados.
EC3: Lidar com situagcoes simples do quotidiano profissional para prestar informagoes basicas ade-
quadas e comunicar em contextos sociais especificos.

CD 3.1. A comunicacgao oral no idioma é produzida, participando de conversas simples em contextos
especificos para informar a localizagao, o horario, a data, os precos de eventos e atividades,
e pontos de assisténcia e informagéo ao cliente.

CD 3.2. A apresentacdo de exemplos escritos de interagdes sociais variadas é efetuada por forma a
transmitir e promover integracéo de frases Uteis e vocabularios relevantes.

Contexto Profissional

Meios de producao

Equipamentos de comunicacao. Internet. Material de guia. Dicionario.

Produtos e Resultados

Comunicacao com clientes ao nivel basico realizada. Mensagens orais e escritas de complexidade basica,
interpretadas.

Informacgao utilizada ou gerada

Manuais em outro idioma estrangeiro sobre gramatica, usos e expressdes. Dicionarios monolingues,
bilingues, de sinénimos e anténimos. Aplicativos.
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UC9: PRESTAR ASSISTENCIA AO CLIENTE NO CONTEXTO DE ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: UC300_2 Nivel: 2

Elementos de Competéncia (EC) e Critérios de Desempenho (CD

EC1: Proceder a alteragées e cancelamentos de servigos.

CD1.1. A comunicagdo com o cliente é feita de forma clara, objetiva e adequada, considerando a
necessidade especial do cliente (deficiéncia visual, auditiva, intelectual, outra).

CD1.2. Os procedimentos internos definidos sdo seguidos para o processamento de alteragdes e
cancelamentos de servigos, respeitando as normas de qualidade.

CD1.3. Os meios de apoio a comunicagao com as pessoas com deficiéncia sao utilizados para pro-
ceder a alteragéo e cancelamento de servigos.
EC2: Atender queixas, reclamagdes e sugestoes.

CD 2.1. A comunicacdo com o cliente é feita com amabilidade, eficacia e descrigédo, considerando a
necessidade especial do cliente (deficiéncia visual, auditiva, intelectual, outra).

CD2.2. Os procedimentos internos definidos sdo seguidos para o processamento de queixas e
reclamacgodes, respeitando as normas de qualidade.

CD2.3. Os meios de apoio a comunicagdo com as pessoas com deficiéncia sido utilizados para
atender queixas, reclamagdes e sugestoes.
EC3: Apoiar na resolucido de imprevistos e de contingéncias.

CD 3.1. A comunicagdo com o cliente é feita com amabilidade, eficacia e descrigdo, considerando
anecessidade especial do cliente (deficiéncia visual, auditiva, intelectual, outra).

CD3.2. Os procedimentos internos definidos sao seguidos para a resolugdo de imprevistos e
contingéncias, respeitando as normas da qualidade.

CD 3.3. Os meios de apoio a comunicagado com pessoas com deficiéncia s&o utilizados.

CD 3.4. O apoio ao cliente na resolugdo de imprevistos e contingéncias é feita de forma célere,
respeitando os procedimentos internos.

Contexto Profissional

Meios de producao

Meios informaticos: computadores, impressoras, software especifico, internet. Meios de comunicagao: e-
mail, telefone. Material de escritério diverso. Contratos de prestagédo de servigos ao cliente. Manuais de
apoio e assisténcia aos clientes. Normas de segurancga. Livro de reclamagdes. Formularios de sugestdes.
Manuais de procedimentos internos de assisténcia ao cliente. Normativos e documentos orientadores
relativos as pessoas com deficiéncia.

Produtos e resultados

Relatérios de atividades de apoio e assisténcia aos clientes. Servigos de animacéo turisticas alteradas e
canceladas. Queixas, reclamacdes e sugestdes recebidas e processadas. Apoios prestados aos clientes na
resolucdo de contingéncias e imprevistos.

Informacgao utilizada ou gerada

Livro de reclamagbes. Manuais de procedimentos internos de assisténcia ao cliente. Normativos e
documentos orientadores relativos as pessoas com deficiéncia.

24



PROGRAMA FORMATIVO ASSOCIADO AO PERFIL
HRTO007.A1_4

ANIMACAO TURISTICA

25



Qualificagao Profissiona[HRTOO?.A1_4
ANIMACAO TURISTICA

PROGRAMA FORMATIVO DA QUALIFICAGCAO PROFISSIONAL

Cédigo |HRT007.A1_4| Denominacao ANIMAGAO TURISTICA

Nivel 4 Familia profissional Hotelaria, Restauragéo e Turismo

Duragao indicativa 1.505 Horas
Denominagao Duragéao

O sector de Turismo em Cabo Verde 25 horas

UNIDADES Sustentabilidade e Qualidade em Turismo 25 horas
FORMATIVAS

(Transversais) Turismo inclusivo 25 horas

Técnicas de comunicagdo, relacionamento

interpessoal e trabalho em equipa 25 horas

Marketing Digital 25 horas

Nogdes basicas de Primeiros Socorros 25 horas

1 |Concegéo de programas de animagao turistica | 120 horas MF297_4
2 Prc_>mog~ao e yepda de eventos e programas de 100 horas MF298 4
animagao turistica
3 Cri,ag_éo e dinamizagcado de grupos de animagao 120 horas MF30_4
turistica
4 Ati_vidad~e5 I}]d_icas e fisico-recreativas em 120 horas MF31.1_4
animacao turistica
’ 5 :[’-\t:\’/i?ades noturnas e espetaculos em animagéao 90 horas MF34.1_4
MODULOS unistica
FORMATIVOS Atividad lturai fi d i a MF35.1_4
(MF) 6 tlyl lades cu tur_als com fins de animagao | o0 oras A
turistica e recreativa
7 Inglle_s profissional para o servigo de animagao 120 horas MF32.1_4
turistica
8 Comunicagado, em outro idioma, com nivel de MF299 4
desempenho basico no servico de animacgdo | 120 horas
turistica
9 Assisténcia ao cliente no contexto de animagéo 25 horas MF300_2

turistica

Moédulo Formativo em Contexto Real de
10 Trabalho(MFCRT) 360 horas | MT_HRT007.A1
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UNIDADES FORMATIVAS (UF) TRANSVERSAIS

UF433: O Setor de Turismo em Cabo Verde
Duracao: 25 horas

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Analisar a evolugdao do conceito de turismo, identificando os elementos que compdem o
sistema turistico.

CA1.1. Explicar a evolugdo do conceito de turismo ao longo dos tempos.

CA1.2. Descrever o sistema turistico e identificar os elementos que o compdem.
CA 1.3. Identificar e explicar os fatores que influenciam a procura turistica.

CA 1.4. Reconhecer e classificar os componentes da oferta turistica.

CA1.5. Explicar as caracteristicas dos diferentes servigos e produtos turisticos.

CA1.6. Descrever as variaveis que determinam a evolugédo e tendéncias da procura e da oferta
turistica.

CA1.7. Reconhecer os segmentos da procura do mercado turistico atual e descrever as suas
caracteristicas
RA2. Analisar o mercado turistico, identificando os destinos nacionais e internacionais mais
relevantes.
CA 2.1. Identificar e descrever os principais destinos turisticos nacionais, tendo em conta:
— Tipologia de produto;
— Potencial da procura.
CA 2.2. Identificar os principais destinos turisticos internacionais e os seus atrativos turisticos.

CA 23. Descrever a situacao atual do mercado turistico nacional e internacional, tendo em conta:

— Os fluxos turisticos;
— As principais tendéncias da procura e oferta turistica.

RA3. Conhecer a estrutura institucional e a legislagdo reguladora do setor turistico em Cabo Verde.
CA 3.1. Identificar a estrutura organizacional do setor turistico em Cabo Verde.

CA 3.2. Explicar a fungdo das principais entidades publicas e privadas do setor turistico em Cabo
Verde.

CA 3.3. Identificar e descrever as legislagdes base que regulam o setor turistico em Cabo Verde.

1. O Turismo e a estrutura do mercado turistico.
1.1. O turismo:
1.1.1. Evolugao histdrica do turismo.
1.1.2. Conceito de Turismo.
1.1.3. Situacgao atual do turismo e tendéncias.
1.2. O mercado turistico:
1.2.1. A procura turistica:
1.2.1.1 Tipos de procura turistica.
1.2.1.2 Fatores que determinam a procura turistica individual e agregada.
1.2.2. A oferta turistica:

1.2.2.1. Conceitos da oferta turistica.
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1.2.2.2. Componentes da oferta turistica: Recursos de atracdo, Infraestruturas e
estruturas, Servigos, Atividades complementares.
2. Principais destinos turisticos nacionais e internacionais.
2.1. Caracteristicas e analise comparativa dos principais destinos turisticos de Cabo Verde.
2.2. Principais destinos turisticos internacionais e suas caracteristicas.

2.3. Os fluxos turisticos e as principais tendéncias da procura e oferta turistica.

3. Estrutura institucional e a legislagao reguladora do setor turistico em Cabo Verde.
3.1. Estrutura organizativa do setor turistico em CV.
3.2. Fungao das principais entidades publicas e privadas do setor turistico em CV.

3.3. Legislacdes base que regulam o setor turistico em CV.
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UF434: Sustentabilidade e Qualidade em Turismo

Duracao: 25 horas

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Compreender o conceito de Sustentabilidade em Turismo.
CA 1.1. Definir o conceito da sustentabilidade e do desenvolvimento sustentavel.

CA1.2. Relacionar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) com a sustentabilidade em
turismo.

CA1.3. Relacionar a importancia da sustentabilidade ambiental com o desenvolvimento do turismo
em Cabo Verde, integrando os conceitos das Economias Azul e Verde.

CA1.4. Compreender o papel dos profissionais de turismo no contexto de sustentabilidade turistica.

RA2. Conhecer os principios basicos e os sistemas de certificagao da qualidade em turismo.
CA 2.1. Definir o conceito de qualidade.
CA 2.2. Identificar os principios basicos de qualidade.

CA 2.3. Identificar os sistemas de certificagdo de qualidade.

RA3. Conhecer o sistema nacional de qualidade.
CA 3.1. Identificar as instituicbes e 0 &mbito de atuacao.
CA 3.2. Conhecer as Normas do sistema de qualidade.

CA 3.3. Identificar os novos parametros de Saude, Higiene e Seguranca no ambito da qualidade no
turismo.

RA4. Compreender e caracterizar o conceito de qualidade em turismo.

CA 4.1. Relacionar o conceito de qualidade no turismo com as necessidades e expetativas dos
clientes.

CA4.2. Reconhecer a qualidade como fator competitivo no setor turistico.

1. Sustentabilidade em Turismo
1.1. Conceitos de sustentabilidade e de desenvolvimento sustentavel.
1.2. Os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) e a sustentabilidade em turismo.
1.3. Sustentabilidade ambiental e desenvolvimento turistico.

1.3.1. Sustentabilidade ambiental Vs Turismo Sustentavel
1.3.2. Economia Azul
1.3.2.1. Conceito e Contextualizagao
1.3.2.2. Economia Azul a nivel global (iniciativas)
1.3.2.3. Economia Azul em Cabo Verde (iniciativas)
1.3.3. Economia Verde
1.3.3.1. Conceito e Contextualizagédo
1.3.3.2. Economia Verde a nivel global (iniciativas)
1.3.3.3. Economia Verde em Cabo Verde (iniciativas)
1.3.3.4. Sustentabilidade e Qualidade ambiental
1.3.3.5. Os impactos das atividades turisticas no ambiente.
1.3.4.1.1. Gestéo de residuos.
1.3.4.1.2. Prevencéao da poluigao.
1.3.4.1.3. Protegao do ambiente.
1.4. O papel dos profissionais de turismo no contexto de sustentabilidade turistica.
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2. Qualidade em Turismo

1.5. Conceitos e principios gerais sobre qualidade.
1.6. Sistemas de certificagdo de qualidade.
1.6.1. Normas ISO.
1.6.2. Quadro legal, requisitos e instrumentos.
1.6.3. Beneficios de certificagao no setor de turismo.
1.7. Sistema nacional da qualidade em Cabo Verde.
1.7.1. Instituicdes e quadro legal.
1.7.2. Normalizacao.
1.7.3. Metrologia.
1.7.4. Qualidade.
1.7.5. Certificagado
1.8. A qualidade no turismo
1.8.1. Os novos parametros de Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho.
1.8.2. A qualidade percebida pelo cliente.
1.8.3. Necessidades e expetativas dos clientes.
1.8.4. A qualidade como fator competitivo no setor turistico.
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UF435: Turismo Inclusivo
Duracao: 25 horas

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Descrever o conceito de "turismo inclusivo”, o quadro normativo-legal que o suporta e a
relevancia estratégica do seu desenvolvimento para o setor do turismo.

CA 1.1. Definir o conceito de turismo inclusivo.

CA1.2. Conhecer a legislagado sobre Inclusdo em Cabo Verde.

CA1.3. Descrever e aplicar as boas praticas sobre Turismo Inclusivo a nivel internacional, no que
tange a.

RA2. Identificar as

Deficiéncia;

Acessibilidade;

Design inclusivo;

Produtos de apoio: tipologia e ISO 9999/2007.

"necessidades especiais” dos diferentes segmentos da procura turistica, os

requisitos especificos da oferta turistica e as atitudes requeridas para um relacionamento
pessoal adequado com estes clientes.

CA 2.1. Reconhecer as necessidades especiais dos diferentes segmentos da procura turistica:

O cliente com deficiéncia motora;

O cliente com deficiéncia visual;

O cliente com deficiéncia auditiva;

O cliente com deficiéncia intelectual ou com multideficiéncia;

O cliente sénior com limitagdes motoras, sensoriais e/ou intelectuais.

CA 2.2. Identificar os requisitos especificos da oferta turistica para cada segmento de procura turis-

tica.

CA 2.3. Numa situagao pratica, aplicar as atitudes requeridas para um relacionamento adequado com
estes clientes com necessidades especiais.

1. Conceito de Turismo Inclusivo

1.1. Conceito de Inclusdo
1.2. Legislag&o nacional
1.3. Conceito de Turismo Inclusivo

2. As boas praticas sobre o Turismo Inclusivo

2.1. Deficiéncia motora, limitacbes/necessidades especiais na mobilidade e acessibilidade dos

servicos turisticos

2.1.1. Deficiéncia motora

2111,
211.2.
21.1.3.

21.1.4.
21.1.5.

21.1.6.

Tipos de deficiéncia motora
Limitagbes e necessidades das pessoas com deficiéncia motora

Produtos e meios de apoio (cadeiras de rodas, espago de movimentagao,
zona de permanéncia e de manobra, auxiliares de marcha)

Requisitos da oferta turistica (acessibilidade fisica, barreiras fisicas, transportes)

Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos
profissionais de atendimento

Praticas de servigo (utilizagdo/manipulagdo de cadeira de rodas, apoio a
deslocacgao e transferéncia para outros assentos, cuidados de relacionamento
no servicgo)
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2.2. Deficiéncia visual

2.2.1.Deficiéncia visual, limitagbes/necessidades especiais na mobilidade e orientagdo e
acessibilidade dos servigos turisticos

2.2.2.Limitagbes das pessoas com deficiéncia visual
2.2.3.0rientacao e Mobilidade
2.2.4.Necessidades especiais da pessoa invisual ou com baixa visdo
2.2.5.Produtos e meios de apoio a deficiéncia visual
2.2.6.Braille, audio descrigao e formato digital
2.2.7.Acessibilidade nas TIC
2.2.8.Requisitos de acessibilidade na WEB
2.2.9.0 acompanhante/guia
2.2.9.1. O cao-guia
2.2.9.2. Sinalética
2.2.9.3. Requisitos da oferta turistica: Requisitos, Acessibilidade e Legislagao

2.2.9.4. Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos profissionais
de atendimento: Necessidades especiais de relacionamento interpessoal, Atitudes
de relacionamento, aspetos comunicacionais e Praticas de servigo

2.3. Deficiéncia auditiva e na fala

2.3.1.Deficiéncia auditiva, limitagdes/necessidades especiais na comunicagdo e
compreensao da informacao e acessibilidade dos servigos turisticos

2.3.2. Graus e tipos de deficiéncia auditiva
2.3.3. Populagao surda e muda
2.3.4. Causas e consequéncias da deficiéncia auditiva
2.3.5. Limitagdes da pessoa com deficiéncia auditiva
2.3.6. Limitagbes comunicacionais
2.3.7. Necessidades especificas da pessoa surda
2.3.8. Produtos de apoio para a deficiéncia auditiva
2.3.9. Lingua gestual portuguesa e caes de assisténcia
2.3.10. Requisitos da oferta turistica: Oferta turistica, Acessibilidade e Legislacdo

2.3.11. Necessidades especiais de relacionamento interpessoal e atitudes dos
profissionais de atendimento: Necessidades especiais de relacionamento
interpessoal, Comunicagao, atitudes dos profissionais e Praticas de servigo

2.4. Deficiéncia intelectual ou multideficiéncia

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

2.4.2. Graus e causas de deficiéncia intelectual

2.4.3. Carateristicas de algumas sindromas associados a deficiéncia intelectual
2.4.4. Limitagbes das pessoas com deficiéncia intelectual

2.4.5. Necessidades especiais das pessoas com deficiéncia intelectual

2.4.6. O direito das pessoas com deficiéncia intelectual ao lazer e ao turismo
2.4.7. Pessoas com deficiéncia intelectual e o turismo

2.4.8.Requisitos da oferta turistica e acessibilidades: Servigo, comunicagdo e
relacionamento interpessoal

2.4.9. Praticas de servigo e relacionamento

2.5. O cliente Sénior com limitacbes motoras, sensoriais e/ou intelectuais

2.5.1.0 cliente sénior, as suas limitagbes/necessidades especiais e a acessibilidade dos
servigos turisticos

2.5.2. Processo de envelhecimento




Qualificagao Profissiona[HRTOO?.A1_4
ANIMACAO TURISTICA

2.53.
254.
2.5.5.
2.5.6.
2.5.7.
2.5.8.
2.59.

Populagao idosa

Carateristicas do turismo sénior

Turista sénior com limitagdes cognitivas, motoras, visuais e/ou auditivas
Necessidades do cliente sénior com limitagdes

Requisitos da oferta e acessibilidades

Produtos de apoio e acessibilidades: Acessibilidades e legislacao
Servigo, comunicagéao e relacionamento interpessoal
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UF436: Técnicas de Comunicagao, Relacionamento Interpessoal e Trabalho em Equipa

Duracao: 25 horas

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Conhecer as técnicas de comunicagao e relacionamento interpessoal.

CA1.1. Identificar os conceitos e principios fundamentais da comunicagdo e do relacionamento
interpessoal.

CA1.2. Reconhecer as especificidades da comunicagao em contexto turistico.
CA1.3. Identificar as técnicas de facilitagdo do relacionamento interpessoal.

CA1.4. Identificar os fatores psicossociais com impacto no processo comunicacional.

RA2. Realizar atendimento para prestagcao de informagao turistica.
CA 2.1. Numa situagéo pratica de atendimento para prestagéo de informacgao turistica:

— Aplicar as normas de conduta e de imagem pessoal no atendimento;

— Aplicar técnicas de comunicacdo de informagdes e orientagdes acerca da oferta
turistica local;

— Utilizar técnicas de realizagdo de apresentagdes em agdes de promogéao da oferta
turistica local.
RA3. Conhecer as formas de colaboracao e trabalho em equipa.
CA 3.1. Identificar os conceitos e principios do trabalho em equipa.
CA 3.2. Reconhecer as especificidades do trabalho em equipa em contexto de turismo.
CA 3.3. Distinguir os comportamentos facilitadores e dificultadores do trabalho em equipa.
CA 3.4. Reconhecer os principais fenédmenos de dindmica de grupos.

CA 3.5. Reconhecer aimportancia da flexibilidade e capacidade de adaptagéo a situagdes novas para
os individuos e as organizacoes.

1. Técnicas de comunicagao.
1.1. Conceitos e principios:
1.1.1. Tipos de comunicagao
1.1.2. Elementos intervenientes na comunicagao
1.2. Fatores facilitadores e dificultadores da comunicacgao verbal e nao-verbal
1.3. Aimportancia da comunicag&o nao-verbal:
1.3.1. Comunicacéo cinésica
1.3.2. Comunicagéao paralinguistica
1.3.3. Comunicagao proxémica
1.4. Imagem e comunicacgao:
1.4.1. Autoimagem e autoconceito
1.4.2. Formagao das primeiras impressoes
1.4.3. Expetativas e motivagdes
1.5. A programacéo neurolinguistica na comunicagdo em contexto turistico.
2. Relacionamento interpessoal
2.1. Conceitos e principios
2.2. Tipos de relacionamento interpessoal

2.3. Importancia
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2.4. Normas de relacionamento interpessoal e profissional
2.5. Pilares de relacionamento interpessoal
Atendimento e acolhimento do cliente
3.1. Normas de conduta e imagem pessoal
3.2. Técnicas de acolhimento e comunicagao ao cliente
3.3. Técnicas de apresentagdao em publico
3.4. Conceitos e principios fundamentais sobre turismo inclusivo aplicados a comunicagao
Colaboragao e trabalho em equipa
4.1. Conceito e principios de organizagéo e colaboracao:
4.1.1. Grupo vs. Equipa de trabalho
4.1.2. Fases de desenvolvimento, estrutura e evolugao
4.1.3. Formas de organizagao: cooperagao e colaboragéo
4.2. A importancia da comunicagao no trabalho em equipa:
4.2.1. Fluxos de comunicagao
4.2.2. Comunicagéo vertical e horizontal
4.3. Organizagao das equipas nas diversas areas de intervengao do turismo:
4.3.1. Restauragao
4.3.2. Hotelaria
4.3.3. Turismo
4.4. Fendmenos de dindmica de grupo:
4.4 1. Influéncia social e papel social
4.4.2. Normas sociais
4.4.3. Atitudes e comportamentos facilitadores e dificultadores
4.4.4. Gestao de conflitos e reclamacdes
4.5, A importancia da comunicagao no trabalho entre equipas:
4.5.1. Fluxos de comunicagao

4.5.2. Comunicagao vertical e horizontal
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UF437: Marketing Digital

Duracao: 25 horas

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Descrever a importancia do Marketing na promogao de uma atividade/projeto.

CA1.1.
CA1.2
CA13.

Definir os conceitos de Marketing.
Diferenciar Marketing Digital de Marketing.

Explicar a importancia de marketing na promogao de uma atividade.

RA2. Mobilizar os recursos necessarios a elaboragao de conteudos para canais online.

CA21.

CA22.

Enumerar as diferentes plataformas de comunicacao online e identificar as diferengas
entreeles (publicos, formas de comunicagéo e de conteldos).

Identificar e selecionar os recursos necessarios para a comunicagao € promogao em
canais online.

RA3. Preparar contetudos para canais online.

CA3.1.
CA3.2.

CA3.3.
CA34.
CA3.5.

CA 3.6.

Conhecer os atributos e funcionalidades das plataformas de informagao online.

Identificar e selecionar os recursos necessarios para a criacdo de
conteudos.

Criar conteudos em diferentes formatos e para diferentes publicos.
Identificar e aplicar as técnicas de promocao de conteddos nos medias.

Recolher e sistematizar os dados de desempenho das publicagbes e
interpretar o feedbackdos clientes.

Numa situagao pratica de elaboragado de conteudos para canais online:
— Definir os conteudos;
— Identificar o tipo de publicac&o a realizar e o objetivo delineado;
— Identificar as plataformas e canais online;
— Indexar os conteudos aplicando as técnicas e cddigos de comunicagao adequadas;

— Medir o alcance e feedback do post

1. Marketing

1.1. Conceitos basicos de marketing.

1.2. Novos paradigmas da comunicagéo.

1.3. O cliente atual — perfil e habitos de consumo.

1.4. Tendéncias de mercado.

1.5. Benchmarking

2. Marketing digital

2.1. Marketing e Comunicagdo no mundo digital.

2.2. O novo consumidor digital.

2.3. Ferramentas de comunicagao em marketing digital.

2.4. Mensagens e formatos de comunicagao digital com o cliente.

2.5. Planeamento das ac¢6es de marketing

3. Plataformas e canais online

3.1. Atributos e funcionalidades.
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3.1.1.Gestao e Investimento nas
Plataformas.

3.1.2.Gestdo e Investimento no Social
media.

3.2. Técnicas de criacao e indexagao de conteudos.
3.3. Técnicas e codigos de comunicagédo nos canais online.
3.4. Segmentagao de Anuncios e publicacdes.
3.5. Aplicagbes uteis na criagdo de conteudos.
3.6. Investimento no social media
Marketing Digital em Turismo e Hotelaria
4.1. Os Modelos de Negocio do Turismo e Hotelaria
4.2. Ferramentas de comunicacédo e marketing para o negdcio do turismo e hotelaria
— Reservas diretas
— Plataformas de consulta
— Comunicagao

— Taticas
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UF438: Nogoes Basicas de Primeiros Socorros

Duracao: 25 horas

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Prestar primeiros socorros a um sinistrado, em caso de emergéncia.

CA1.1.
CA1.2

CA13.
CA14.

CA15.

CA1.6.

CA1.T.

CA1.8.

CA1.9.
CA 1.10.
CA1.11.

Identificar as entidades que atuam em caso de emergéncia;

Indicar os limites de atuag&o na prestagao de primeiros cuidados de socorro ao sinistrado em
caso de emergéncia;

Indicar as técnicas de analise primaria para detetar inconsciéncia e lesdes no sinistrado;

Descrever os procedimentos e técnicas utilizados na desobstru¢ao das vias respiratérias, no
auxilio de um sinistrado em caso de emergéncia;

Indicar as técnicas utilizadas para identificar uma parada respiratéria e os procedimentos de
reanimacao, para adulto e crianga;

Indicar as técnicas utilizadas para identificar uma parada circulatéria e os procedimentos de
reanimagao, para adulto e crianga;

Descrever os procedimentos para reconhecer os sinais de estado de choque e as técnicas de
controlo utilizados no auxilio do sinistrado;

Identificar os sinais de reconhecimento de fraturas e as técnicas de imobilizagao e estanca-
mento de hemorragia para fratura exposta;

Indicar os tipos de hemorragias, os procedimentos e as técnicas de auxilio ao sinistrado;
Indicar os tipos de queimadura e os cuidados a ter no auxilio de um sinistrado;

Numa pratica simulada de prestagdo de primeiros socorros a um sinistrado, em caso de
emergéncia:

— Avaliar o estado da vitima utilizando as técnicas de analise primaria VOS (Ver,
Ouvir e Sentir) para detetar inconsciéncia e lesdes;

— Verificar os sinais vitais e desobstruir as vias respiratérias, em caso de necessidade;

— Verificar a existéncia de especialista (médico e/ou enfermeiro) no espaco e/ou
acionara emergéncia meédica, tendo em conta a gravidade do sinistrado;

— Reconhecer a parada respiratéria utilizando técnicas de analise secundaria
(ruido respiratério, movimento toraxico e embaciamento de superficie plana) e
realizar a reanimacéo, utilizando técnicas de respiragdo boca a boca;

— Reconhecer a parada circulatdria utilizando técnicas de analise secundaria
(pulsacao clavica, subclavica, pulso radial, carética, femoral e temporal) e
realizar a reanimacao, utilizando técnicas de massagem cardiaca externa;

— Realizar a ressurreigdo cardiopulmonar (RCP) utilizando técnicas combinadas
de massagem cardiaca externa e respiragdo boca a boca;

— Reconhecer os sinais de estado de choque e aplicar as técnicas de controlo
do sinistrado (voz, sentido, controlo de respiracao e elevacao da circulagéo) de
acordo com asituagao;

— Identificar os graus das queimaduras para ativar emergéncia médica;

— Cuidar de queimaduras, utilizando a limpeza com produto adequado ou
efetuar lavagem com agua abundante em caso de necessidade;

— Reconhecer as fraturas através de sinais (dor, inflamagao, redugdo de
movimentos e ferida exposta) e aplicar as técnicas de imobilizacdo e de
estancamento de hemorragiana fratura exposta de acordo com a situacao;

— Realizar a remocéao do sinistrado em caso de risco de vida, respeitando os
limites deatuacao;

— Estancar as hemorragias, utilizando gaze, torniquete e elevando os membros para
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acima do coragéo, de acordo com a situagao

RA2. Ativar procedimentos de evacuagido em caso de emergéncia.
CA2.1. Indicar as causas e a finalidade de evacuacdo em caso de emergéncia.
CA 2.2. Indicar os potenciais riscos de uma evacuag¢ao em caso de emergéncia;

CA23. Conhecer a estrutura e a importancia de um plano de evacuagdao tendo em conta os
procedimentos de seguranga para minimizar o impacto em caso de acidente e/ou incidente;

CA 2.4. I|dentificar as técnicas de apoio as pessoas idosas, criangas e pessoas com deficiéncias em
caso de evacuagao de emergéncia;

CA 2.5. Numa pratica simulada de evacuacdo de emergéncia:

— Orientar a saida de pessoas através de vias de evacuacgao, utilizando a
saida de emergéncia em diregdo ao ponto de encontro;

— Impedir a passagem de pessoas por caminhos ndo seguros;

— Desobstruir e manter livre as vias de acesso, controlar o movimento das
pessoas € veiculos no local, para facilitar a entrada de
bombeiros/ambulancias/policias e ajudas exteriores;

— Prestar apoio as pessoas idosas, criancas e pessoas com deficiéncias de
acordo com o plano de emergéncia ou manuais de procedimentos gerais;

— Prestar apoio logistico as operagées de evacuagao;
— Realizar a contagem dos evacuados tendo em conta a lista de registo;

— Comunicar as pessoas nao identificadas na lista de registo as entidades
competentes.

1. Técnicas de primeiros socorros
1.1. Andlise Primaria;
1.2. Andlise Secundaria:
1.2.1. Reconhecimento e reanimagéo da parada respiratoria;
1.2.2. Reconhecimento e reativagéo da parada circulatoria;
1.2.3. Reanimagao Cardiopulmonar.
1.3. Primeiros atendimentos em caso de:
1.3.1. Estado de choque;
1.3.2. Fraturas;
1.3.3. Hemorragias;
1.3.4. Queimaduras.
2. Procedimentos de evacuagdao em caso de emergéncia
2.1. Causas e afinalidade;
2.2. Potenciais riscos de uma evacuagao;
2.3. Estrutura e importancia de um plano de evacuagao;
2.4. Procedimentos de seguranca;

2.5. Técnicas de apoio as pessoas idosas, criangas e pessoas com deficiéncias.
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MODULOS FORMATIVOS (MF)

MF1: CONCEGCAO DE PROGRAMAS DE ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: MF297 4 Duragao: 120 horas

Associado a UC297_4: Conceber programas de animagao turistica

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1.

RA2.

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

CA1.1. Explicar a contribuicdo de animagéao para a satisfagdo das necessidades da procura turistica
atual.

CA1.2. Descrever a evolugdo da animagéo turistica na nossa cultura e principios da pedagogia do
lazer e do tempo livre.

CA 1.3. Identificar os tipos de animacao turistica, respetivas tendéncias e aplicagao;

CA1.4. Descrever a figura do Animador Turistico quanto ao perfil, fungbes, tarefas e ética
profissional;

CA1.5. Explicar as caracteristicas comuns e particularidades psicolégicas de grupos, tais como
idosos, jovens, criangas ou pessoas com deficiéncia, utilizando critérios evolutivos, sociais
e culturais.

CA 1.6. Identificar eventuais elementos de risco, aventura e invasao para a sociedade e reconhecer
os limites de modo a prevenir comportamentos imprudentes, patolégicos e de
entretenimento turistico ilegal.

CA1.7. Conhecer o enquadramento legal das atividades de animagéo turistica ligadas a sua area
de atuagao (ambiente, cultura, desporto, entre outros).

Planear e conceber programas de animacgao turistica de acordo com as caracteristicas,

interesses e necessidades dos participantes.

CA 2.1. Identificar o objetivo e as expetativas da empresa ou entidade.

CA 2.2. Identificar as areas e departamentos do estabelecimento turistico que estao envolvidos para
a contextualizagdo do projeto de animagéo turistica.

CA 2.3. Numa situagao pratica, comparar a ideia do programa de animagao turistica pretendida, as
ofertas anteriores e as da concorréncia quanto a:

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

- Modelo de negdcio de animagéao proposto (free acess; all inclued; venda a
retalho;venda a unidade programada, renda temporizada de infraestruturas
e/ou aluguer de equipamentos);

- Modelo contratual com a equipa de animacao (contratacdo direta com
vinculagéo;outsourcing; parceria empresarial);

- Caracteristicas dos produtos, servigos e cumprimentos incluidos;
- Prestadores e opgbes variaveis disponiveis;
- Retribuigdes oferecidas aos agentes envolvidos;
- Niveis de venda e resultados econémicos.
CA 2.4. Analisar a procura de produtos e servigos de animagao Turistica tendo em conta:

- As motivagdes dos consumidores;
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CA25.

CA 26.

CA27.

CA238.

CA2)9.

- A capacidade econémica dos consumidores;
- Os resultados do Inquérito de satisfagéo

Efetuar levantamento das infraestruturas, instalagdes, recursos humanos, materiais e outros
necessarios, de acordo com as atividades a serem desenvolvidas.

Identificar os individuos/grupos com necessidades especiais para a determinagéo de ajudas
técnicas e adaptagdes das atividades.

Planear atividades de acordo com os objetivos previstos selecionando as estratégias e as
técnicas de intervencao.

Numa situagao pratica, elaborar a ficha técnica de cada atividade, tendo em conta:
- Os objetivos;
- O publico alvo;
- Os conteldos e regras;
- As fases de desenvolvimento;
- A metodologia;
- A duracao;
- O material necessario;
- O custo;
- As normas de seguranga.

Numa situagao pratica, elaborar o programa de animagéao turistica tendo em conta os
seguintes aspetos:

- O enquadramento;

- Os objetivos;

- O 'tipo e a sequéncia das atividades;
- O publico alvo;

- O orgamento;

— O cronograma.

CA 2.10. Criar arquivo de atividades para consultas posteriores.

RA3. Definir as estratégias de avaliagao do programa de animagéo turistica.

CA3.1.

CA3.2.

Numa situagao pratica de definicdo de estratégias de avaliagado de um programa de
animacao turistica, definir:

— Os critérios de avaliagao;

— Os métodos e técnicas;

- Os instrumentos de avaliagao;
- Os procedimentos e prazos;

- As ferramentas (software).

Elaborar o relatério final do programa de animacgao turistica, destacando o impacto
das atividades e a satisfagdo dos clientes.

1. A Animagao Turistica.

1.1. Aspetos histéricos e conceptuais:
1.1.1. Diferentes conceitos e definicbes de animagao turistica;
1.1.2. Histdria e evolugdo da Animacéo;
1.1.3. Procura turistica atual;
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1.1.4. A pedagogia do lazer e do tempo livre.

1.2. Animacao turistica no contexto nacional:
1.2.1. Tendéncias;
1.2.2. Tipos de animagao e ambitos de aplicagao;
1.2.3. Afigura do Animador Turistico: perfil, fungdes, tarefas e ética profissional;
1.2.4. Caracterizagéo do publico-alvo.
1.2.5. Legislagao vigente.

1.3. Riscos na Animacéo Turistica:
1.3.1. Identificacao
1.3.2. Prevengéo
1.3.3. llegalidade

2. Programas de Animacgao Turistica.

2.1. Etapas de elaboragdo (de um programa):
2.1.1. Introdugéo e diagndstico
2.1.2. Obijetivos
2.1.3. Tipologia das atividades
2.1.4. Tipos de clientes: cliente, publico alvo, cliente final e beneficiario
2.1.5. Produtos/atividades pré-feitos/taylor-made (produto adaptado)
2.1.6. Recursos
2.1.7. Cronograma
2.1.8. Parcerias

2.2. Elaboragao de ficha técnica de uma atividade de Animacgao Turistica
2.2.1. Objetivos;
2.2.2. Publico alvo;
2.2.3. Conteudos e regras;
2.2.4. Fases de desenvolvimento;
2.2.5. Metodologia;
2.2.6. Duragao;
2.2.7. Material necessario;
2.2.8. Custo;
2.2.9. Normas de seguranga.

2.3. Sistema de avaliagao.
2.3.1. Critérios;
2.3.2. Métodos e técnicas;
2.3.3. Instrumentos;
2.3.4. Procedimentos e prazos;
2.3.5. Ferramentas (software).

3. Estruturas de custos e prec¢os de venda.
3.1. Conceitos;
3.2. Tipos de tarifas e custos;
3.3. Referenciais de precos;
3.4. Técnicas de calculo de tarifas e precos;
3.5. Aplicacdes informaticas de gestao de precos;

3.6. Definicao das tarifas em fung¢éo dos programas concebidos
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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 Acreditagdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formagéo pedagogica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formagao técnica relacionada com os contetdos da Uni-
dade/Médulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Mdédulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condigdes de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizacdo do Catalogo Nacional de Qualificagbes e Portaria Conjunta n°
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagbes.
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MF2: PROMOGAO E VENDA DE EVENTOS E PROGRAMAS DE ANIMAGAO TURISTICA

Caodigo: MF298 4 Nivel: 4 Duragao: 100 horas

Associado a UC298_4: Promover e vender eventos e programas de Animagao Turistica.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliacao (CA

RA1. Elaborar um plano de promog¢ao e de comunicagao de eventos e programas de animagao
turistica.

CA1.1. Indicar as técnicas de elaboragao de um plano de promogédo e de comunicagao.
CA1.2. Identificar os principais suportes de promocgéo fisicos ou digitais de oferta turistica.
CA 1.3. Identificar e interpretar as motivagdes e expectativas do cliente e publico-alvo.
CA1.4. Num caso pratico, elaborar o plano de comunicagao, tendo em conta:

- Os objetivos e 0s meios a serem utilizados;

- Os elementos de imagem e comunicagédo mais adequados a serem utilizados;

- Os meios de promogao de cada atividade;

- Os elementos que devem compor cada suporte a utilizar.

CA1.5. Num caso pratico de elaboragao de um plano de promogao e comunicag¢ao de atividades
de animagao turistica:

- Orgamentar o plano promocional, partindo da selegdo, andlise das possiveis
agdes de promogao;

- Prever os materiais necessarios para a implementagao do plano promocional;

- Prever os lugares e os espacos de localizagdo/publicacéo dos diferentes suportes
publicitarios;

- Avaliar a eficiéncia do plano, utilizando técnicas de avaliagdo, atendendo a
determinados critérios.
RA2. Promover programas de Animagao Turistica.
CA 2.1. Numa situagéo pratica de promogédo de um programa de Animacgao Turistica:

- Informar os clientes sobre os produtos e servigos existentes, aplicando técnicas e
ferramentas de comunicagao, atendimento e de marketing;

- Informar de forma precisa e completa os pregos ou tarifas, bem como as taxas
adicionais aplicaveis;

— Informar sobre as condi¢des de participagdo no programa.
CA 2.2. Registar os dados do cliente no suporte previsto para a criagdo/manutencédo de base de
dados.
RA3. Negociar e vender produtos e servigos turisticos.
CA3.1. Elaborar a lista de potenciais clientes e interpretar referenciais de precos.

CA 3.2. Selecionar as técnicas de comunicacgao a aplicar de acordo com o segmento dos clientes
identificados.

CA 3.3. Contactar o cliente aplicando as diferentes formas e meios de comunicagao, dando inicio
ao processo de negociagao ou venda.

CA 3.4. Realizar a negociacéo e a venda de um produto e/ou servigo turistico, tendo em conta:
- As técnicas de comunicagao e de relacionamento interpessoal;

- As técnicas de venda cruzada de produtos e servigos, sempre que aplicavel,
utilizando diferentes suportes e sistemas.
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RA4. Gerir reservas de produtos e/ou servigos turisticos.

CA4.1.
CA4.2.

CA43.

CA44.
CA45.

Interpretar os pedidos de reserva dos clientes.

Realizar registo, consultas e alteracdes de reservas, utilizando aplicagées informaticas
ade- quados.

Selecionar as opgoes de reserva necessarias de acordo com as necessidades especiais
do cliente.

Realizar a faturagao e cobranga plicando os métodos e técnicas adequados.

Organizar os termos de prestacdo de servico e comunica-los aos fornecedores
externos/parceiros.

RAS5. Avaliar o programa de Animacgao Turistica.

CA5.1.

CA5.2
CA5.3.
CA54.

CA5.5.

Identificar os métodos e técnicas de avaliacdo utilizados para avaliar a qualidade de
umprograma de animagao turistica.

Identificar os instrumentos utilizados para a avaliagao do servico.
Identificar os procedimentos de avaliacdo da qualidade do servico.
Num caso pratico de avaliagdo de um programa de Animacgéao Turistica:
- Definir o ambito de medigao.
- Selecionar os instrumentos de medigao.

— Criar instrumentos relevantes que permitam a recolha de informagdes
relativamente a: desempenho/ performance da equipa, nivel de satisfagdo do
cliente e resultado/ impacto do evento.

- Definir as variaveis a medir: Duragao, conteudo, catering, acessibilidade, apoio ao
cliente, espaco, infraestrutura e outros aspetos relevantes.

CA 5.5. Verificar a relevancia dos instrumentos e ferramentas selecionados, e reajustar
caso necessario, para garantir a fiabilidade do processo e dos resultados.

1. A promogao e a comunicagao comercial em animacgao turistica.

1.1. O plano de promogao e comunicagao de projetos de animagéo turistica;

1.2. Técnicas de promogao e comunicagao:

1.21.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.

Objetivos da promogao;

Suportes mais comuns;

Critérios de utilizagao;

Lugares e espacos para a promogao € a comunicagdo em contexto turistico;

Avaliagdo econdémica do plano de promogao e comunicagao;

Métodos de seguimento e avaliagdo de resultados do plano de promog&o e comunicagao.

2. Negociagao e Venda de produtos e servigos em Animacgao Turistica.

2.1. Negociagao das condigdes de venda de produtos e da prestacdo dos servigos:

2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.

Métodos e técnicas;
Carateristicas das agbes promocionais;
Tipo de necessidades e interesses dos clientes;

2.2. Técnicas de negociagao e venda cruzada de produtos e servigos.

2.3. Conceitos e principios fundamentais sobre turismo inclusivo aplicados a comunicagao
com clientes.

3. Reservas em Animacao Turistica.

3.1. Procedimentos de registo, consulta e alteragdes

3.1.1.
3.1.2.

Emisséo de vouchers, bilhetes e outra documentagéo;
Critérios e normas na gestao de reservas;
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3.1.3. Comunicagédo com os fornecedores externos/parceiros.

3.2. Sistema informatico de reservas.
3.2.1. Carateristicas;
3.2.2. Funcionalidades;

3.3. Faturagao e cobranca
3.3.1. Conceitos e normas de contabilidade aplicados a faturagéo e cobranga;
3.3.2. Plano de faturacao e cobranga;
3.3.3. Regras de tesouraria;
3.3.4. Documentos de suporte a faturacao e cobranga;
3.3.5. Métodos, técnicas e equipamentos de suporte.

4. A informagao na Animacgao Turistica
4.1. Pesquisa, analise e tratamento da informagdo na Animacgao Turistica.
4.2. As fontes de informagéo.
4.3. Técnicas e procedimentos de obtencdo de Informacao:

4.3.1. A observagao;
4.3.2. A pesquisa;
4.3.3. O questionario;
4.3.4. Definicao da amostra;
4.3.5. Recolha e analise de dados
4.4. Ainterpretacao da informagéo:
4.4.1. Critérios de selecao;
4.4.2. Critérios de avaliagao;
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 avaliagado na Animagao Turistica:

4.5.1. A observagao e recolha de dados;
4.5.2. Registos e escalas;
4.5.3. Elaboracao e aplicagao de instrumentos.
4.6. Tratamento e organizacdo da informacéo de avaliagdo em Animacé&o Turistica:

4.6.1. Programas e suportes para tratamento de dados;
4.6.2. Apresentacao dos resultados.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacgos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos
estipulados pelo Sistema de Acreditacdo das Entidades Formadoras (cf. Decreto-Lei n°6/2013,
de 11 de fevereiro; Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove
que omesmo €& detentor de formagdo pedagdgica na abordagem por competéncias,
segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacgao técnica relacionada com os conteldos
da Uni-dade/Médulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas
competéncias incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Mdédulo
Formativo.
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Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condi¢des de acesso ao moédulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020
de20 de fevereiro — Estrutura e Organizacao do Catalogo Nacional de Qualificagdes e Portaria Conjunta
n° 10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagbes.
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MF3: CRIAGAO E DINAMIZAGAO DE GRUPOS DE ANIMAGAO TURISTICA

Cdédigo: MF30_4 Nivel: 4 Duragao: 120 horas

Associado a UC30_4: Criar e dinamizar grupos de animacgéo turistica.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Caracterizar e aplicar métodos ativos e técnicas de apresentacgao, participacao e desenvolvi
mento de grupo.

CA1.1. Diferenciar métodos ativos e passivos utilizados em grupos de trabalho.

CA1.2. Explicar a importancia da aplicacdo de métodos ativos para a criagdo e dinamizagao de
grupos.

CA 1.3. Identificar as técnicas de apresentacao, participagdo e desenvolvimento de grupo.
CA1.4. Indicar as técnicas participativas que apoiem as dindmicas internas de grupo.
CA 1.5. Relacionar as técnicas participativas com as fases de desenvolvimento de grupo.

CA1.6. Relacionar técnicas participativas com o desempenho das tarefas associadas as etapas de
um projeto.

CA1.7. Numa situagao pratica de participagdo num processo de dinamizagdo de um grupo:
— Selecionar e aplicar as técnicas participativas, tendo em conta as etapas de projeto.
— Descrever as principais caracteristicas das técnicas aplicadas.
— Justificar a selegéo e as caracteristicas de implementagao realizadas.
RA2. Analisar a dindmica interna de um grupo, descrevendo os papéis, relacionamentos,
problemas caracteristicos e a forma como a animagao é integrada na referida dinadmica.
CA 2.1. Distinguir os diferentes tipos de agrupamentos.

CA2.2. Caracterizar os papéis, funcdes e tarefas e, as qualidades exigidas num animador de
reunides de grupo.

CA 2.3. Especificar o conceito de lideranga e descrever e contrastar os diferentes estilos.

CA 2.4. Descrever os niveis de operacao de grupo, determinando as fun¢bes de animagao em cada
um.

CA 2.5. Descrever os principais papéis dos membros do grupo e as estratégias para melhorar a sua
entrada e otimizar a sua integracdo e coesao no grupo.

CA 2.6. Caracterizar as diferentes fases de desenvolvimento do grupo, determinando o papel de
facilitador em cada um.

CA27. Numa situagdo pratica de dindmica interna de grupo, identificar e aplicar
técnicas/ferramentas para resolugdo de problemas no ambito da lideranga, das relagoes
interpessoais, dos papéis e da coesdo da equipa, considerando:

— As fases de desenvolvimento em que o grupo se encontra;
— O tipo de papéis dos integrantes do grupo;
— A determinagéo das tarefas do profissional na intervencgao.
RA3. Caracterizar e aplicar diferentes procedimentos e/ou técnicas de dinAmica de grupo adapta-
das as caracteristicas psicolégicas e particularidades de cada grupo.

CA 3.1. Diferenciar a animacao de uma atividade de um grupo, caracterizando a trés niveis de
intervengao: animador de conteudo, desenvolvimento da sessao/reunido e desenvolvimento
sécio-emocional.

CA 3.2. Discutir a importancia da inter-relagao entre a teoria e a pratica de intervencao dindmica de
grupo em cenarios de entretenimento.

CA 3.3. Descrever o papel do profissional na selegao, organizagéo e execugéo de técnicas de grupo.

48



Qualificagéo Profissional HRT007.A1_4
ANIMAGAO TURISTICA

RA4.

CA34.

CA35.

CA 3.6.

CA3.T.

CA3.8.

CA3.9.

CA 3.10.

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

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

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

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

Avaliar a importancia da tomada de decisao nas dinamicas de grupo.

Analisar técnicas de dindmica de grupo e procedimentos de animagao, adaptando-os aos
contextos e grupos determinados (criangas, jovens, adultos, idosos, deficientes,
marginalizados, entre outros).

Numa situacgéo pratica de dindmica de grupo num contexto de animacéao turistica, aplicar os
procedimentos e técnicas de dinamizagao de grupos de trabalho a clientes/publico alvo:

— Adaptando as caracteristicas e as fases de desenvolvimento do grupo.

— Favorecendo o funcionamento de grupo e os niveis de competéncias socio-
emocional.

— Justificando a selecao.

Comunicar de forma eficaz e motivadora com os participantes das atividades de animagao
turistica, utilizando diferentes técnicas de comunicagao para obter e transmitir informacao.

CA4.1.
CA4.2.
CA43.

CA44.

CA45.

CA 4.6.

CA4T.

CA438.
CA4.9.
CA 4.10.

Classificar e caracterizar as diferentes etapas do processo de comunicagao.
Identificar as condigbes para a promog¢ao da boa comunicagao, natural e eficaz.

Selecionar e utilizar técnicas de comunicagdo verbais ou gestual adequadas ao contexto
das atividades.

Numa situagéo pratica de comunicagdo numa atividade de animacao turistica, identificar as
caracteristicas, os interesses e as expectativas dos grupos, de forma a:

— Escolher a mensagem mais adequada.
— Vincular a informagao 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 comunicagdo e
relacionamento com os participantes.

Descrever e analisar estratégias que proporcionam a inclusdo social e a consciéncia
multicultural ao nivel da comunicagéo entre o animador turistico e os participantes.

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

Numa situagao pratica de partilha de informagdes com os participantes de uma atividade de
animacao turistica:

— Identificar e analisar o tipo de comunicacgéo e as estratégias empregadas.
— Analisar o comportamento do usuario.
— Controlar a clareza e precisao na transmissao de informacdes

Identificar os recursos que suportam o processo de comunicagao.

Identificar variaveis que permitam determinar as habilidades de comunicacgéo.

Identificar as melhores praticas para a comunicagao nao-verbal eficiente.
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CA 4.11. Descrever as técnicas de comunicagcao mais adequadas na gestédo de conflitos de grupo.

1. Métodos ativos e técnicas de participagao de grupo em animacgao turistica.

1.1
1.2
1.3

1.4.

1.5.

2. Os
21

. Bases psico-pedagdgicas dos métodos ativos de participagédo de grupo.
. Caracteristicas e classificagao.
. Papel do animador como dirigente e dinamizador de processos de grupo:

1.3.1. Fungao da relagéo orientada para a criagdo e manutengéo de um grupo: Fases de
desenvolvimento e seguimento de grupo;

1.3.2. Funcgao de rendimento/performance orientada para a tarefa;
1.3.3. Etapas de desenvolvimento de projeto de grupo.

Técnicas participativas orientadas para a manutengao e a sua relagcdo com cada uma
das fasesdo desenvolvimento de grupo.

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

Publicos-alvo de animacgao turistica.

. Caracteristicas dos principais publicos-alvo de servigos de animagao turistica.

2.2. Grupos com necessidades especiais.
2.3. Emogao, motivagao e atitude.
2.4. Intervengao.

3. Dinamizagéao de grupos de animagao turistica.

3.1

3.2
3.3

3.4.

. Grupos: conceito, tipos. Niveis Operacionais:
3.1.1. Competéncia soécio-afectiva.
3.1.2. Etapas do desenvolvimento de grupos.
3.1.3. Principais papéis no seio do grupo.

. Dindmica de grupo em animagéo.

. Avaliagdo da dinamica de grupo:
3.3.1. Técnicas de observagao e psicométricas.

3.3.2. Técnicas de dinamizagao de grupos considerando a respectiva dimensao, niveis de
desempenho e fases de desenvolvimento.

A Comunicagéo nos grupos de intervengdo em animacgao:
3.4.1. O processo de comunicagao.

3.4.2. O feedback.

3.4.3. A comunicagao interpessoal.

3.4.4. As habilidades sociais.

4. Comunicag¢ao com os participantes de animacgao turistica.

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

. O processo de comunicagdo em animacéao: Caracteristicas do processo de comunicagao.
. Elementos processos: emissor, receptor, mensagem, codigo e canal.

. Tipos de comunicacéo: verbal, ndo verbal, sistemas mistos.

. Dificuldades mais comuns na comunicagao.

. O meio ambiente: Interferéncias; O ruido.

. As fungbes da comunicacao.

. Estratégias para melhorar a comunicagéo.

. Caracteristicas gerais das habilidades basicas de comunicagéo.

. Aplicacdo das Tl (tecnologias de informagao) na comunicagao.

Outras Capacidades associadas ao médulo

Propor objetivos desafiadores que envolvem um nivel de desempenho e eficiéncia superior
ao alcangado anteriormente.
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— Demonstrar bom desempenho profissional na criagdo e dinamizagao de grupos.

— Participar e colaborar ativamente na equipa de trabalho.

— Compartilhar informagdes com a equipa de trabalho.

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

— Tratar o cliente com respeito, cortesia e discrigao.

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

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

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

— Sugerir alternativas com o objetivo de melhorar os resultados.

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

— Demonstrar autonomia na resolugao de contingéncias relacionadas com a sua atividade.
— Agir rapidamente em situagdes de problemas e ndo se limitar apenas a esperar.

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

— Demonstrar flexibilidade para entender as mudangas.

— Adaptar-se as novas situagbes ou contextos.

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

— Empregar tempo e esforgo em ampliar o conhecimento e informag&o 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 Médulo

Espacos:

Os espacgos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditagdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacéo pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formagao técnica relacionada com os conteudos da Uni-
dade/Mdédulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Médulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condigbes de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizagdo do Catalogo Nacional de Qualificagbes e Portaria Conjunta n°
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagbes.
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MF4: ATIVIDADES LUDICAS E FiSICO-RECREATIVAS EM ANIMAGAO TURISTICA

Caodigo: MF31.1_4 Duragao: 120 horas

Associado a UC31.1_4: Implementar e acompanhar atividades ludicas e fisico-recreativas em Animacgao
Turistica.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Fundamentar as atividades ludicas e fisico-recreativas como recurso de animagiao em
contextos de animagao turistica.

CA1.1. Explicar a relagédo do jogo e as atividades fisico-recreativas com o bem-estar e equilibrio
pessoal nhum contexto recreativo, expondo a sua ligagdo com as expectativas de lazer e
diversdo dos clientes.

CA1.2. Comparar e analisar os aspectos basicos dos jogos e das atividades 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 atividades fisicas e recreativas,
fundamentando o seu uso na animacéao turistica.

CA1.4. Identificar os objetivos de animagéo turistica que podem ser atendidos através de certos
tipos de atividades ludicas e fisico-recreativas.

CA1.5. Relacionar a adequacao dos diferentes tipos de atividades fisico-recreativas com os
diferentes segmentos de clientes.

CA 1.6. Distinguir as atividades fisicas e desportivas das atividades fisica e recreativa como método
para a animagcao turistica.

RA2. Desenvolver programas de atividades ludicas e fisico-recreativas que se adaptem as
caracteristicas, interesses e necessidades dos participantes em contexto de Animacao
Turistica.

CA 2.1. Distinguir as caracteristicas e beneficios de jogos e atividades fisicas e recreativas nos
diferentes grupos sociais (criangas, jovens, adultos, idosos, deficientes, marginalizados,
entreoutros).

CA 2.2. Explicar os diferentes conceitos de jogos e de atividade fisicas e recreativas, analisando
seus elementos estruturais.

CA 2.3. Numa situagao pratica, elaborar a ficha técnica de um jogo, indicando:

— O nome do jogo;
— O objetivo;
— O publico alvo;
— Os benéeficios;
— Os materiais e espagos necessarios;
— Aduracgéo;
— Os esquemas graficos;
— Asregras;
— O desenvolvimento;
— O numero de participantes;
— As variagdes.
CA 2.4. Numa situagao pratica, elaborar a ficha de execugdo de um jogo, como o seu ambito de
aplicacao, definindo:
—  Os objetivos;
— Asregras;
— A organizagdo dos participantes;
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RA3.

CA 2.5.
CA 2.6.

CA27.

CA28.

CA29.

— Adistribuicao de papéis;

— Os aspectos de desenvolvimento que estimula (emocional, fisico, criativo e social);
— O tipo de interacgao entre os participantes;

— As fases de desenvolvimento;

— A metodologia;

— O espago;

— Os recursos necessarios;

— As normas de seguranga;

— As adaptacbes possiveis, dependendo da idade, com necessidades e/ou
expectativas dos participantes;

— Os métodos e ferramentas para Avaliagao.
Catalogar os diferentes tipos de jogos.

Identificar e classificar os diferentes tipos de atividades fisicas e recreativas adequadas para
a animagao turistica.

Numa situagédo pratica, elaborar a ficha técnica de uma atividade fisica e recreativa,
definindo:

— O nome da atividade;

— O objetivo;

— O publico alvo;

— Os benéeficios;

— Os materiais e espagos necessarios;

— Aduracao;

— Os esquemas gréaficos;

— Asregras;

— O desenvolvimento;

— O numero de participantes;

— As variagoes.

Numa pratica simulada em que se identificam os participantes de atividades fisicas e
recreativas, descrever e desenvolver atividades ludicas e fisico-recreativas em fungao das
suas caracteristicas, interesses, necessidades, recursos e tempo disponiveis, observando
a direcao da atividade, identificando os aspetos e os procedimentos adequados e
inadequados, apontando alternativas que otimizem o seu processo.

Num caso pratico, elaborar um cronograma de uma atividade ludica e fisico-recreativa
adaptada a um estabelecimento turistico e a um determinado grupo de participantes.

Selecionar e verificar a adequagado e qualidade de materiais e espagos para realizar as
atividades ludicas e fisico-recreativas, de acordo com as caracteristicas e necessidades dos
participantes e os objetivos propostos no projeto ou programa.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.

Num caso pratico, elaborar uma lista de materiais e recursos necessarios para executar
uma atividades ludica ou fisico-recreativa.

Descrever o processo de verificagdo e adaptacdo de recursos materiais para as
caracteristicas das atividades e dos participantes.

Num caso pratico de verificagdo da adequagédo e qualidade de materiais e espagos,
identificar os objetivos das atividades e caracteristicas dos participantes:

— Seleccionando os materiais mais adequados, dependendo da actividade.

— Analisando as condigdes do espago para determinar a sua adequacgédo e
disponibilidade.

— ldentificando e descrevendo as barreiras ou obstaculos que possam interferir
negativamente no desenvolvimento da sessao, propondo ajustes necessarios para
garantir a integridade e seguranga dos participantes.
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RA4.

CA34.

CA3.5.

CA 3.6.

CA3.T.

CA338.

CA3.9.

CA 3.10.

CA3.1.

— Identificando e descrevendo os potenciais riscos, propondo solugdes adequadas.

— Adaptando os materiais as caracteristicas e necessidades dos participantes.
Descrever o processo de distribuicdo do material e as medidas adoptadas para garantir a
sua utilizagao.

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

Descrever e aplicar normas de saude, higiene e seguranga no uso € manutengao de mate-
riais.

Descrever possiveis contingéncias no desenvolvimento das atividades e propor directrizes
de acgédo, coerentes com 0s mesmos.

Descrever o protocolo a seguir na manutengao preventiva de equipamentos, argumentando
a sua légica.

Num caso pratico de atividades ludicas, fisicas e recreativas, descrever o material pessoal
e roupas/trajes a serem disponibilizados aos participantes, verificando a sua adequacao.

Descrever as normas/procedimentos de agdo em caso de qualquer contingéncia que pode
implicar a segurancga dos participantes envolvidos.

Justificar a selecao e utilizagdo de espacgos, equipamentos e materiais especificos e ndo
especificos:

— Ludoteca.

— Praia.

— Piscina.

— Parques Naturais (com espacgo para recreio).

— Espacos de aventuras/Parques tematicos.

— Materiais ndo convencionais.

— Moveis urbanos para parques e jardins.

— Outros espacgos, equipamentos e materiais para atividades fisico-recreativas.

Desenvolver diferentes tipos de atividades ludicas e fisico-recreativas em contextos de ani-
magcao turistica, aplicando a metodologia adequada para as atividades e participantes.

CA 4.

CA4.2.

CA43.
CA44.

CA45.

Exibir uma disposi¢ao positiva em relacdo a metodologia ludica e participar de atividades
deforma desinibida.

Num caso pratico de atividades ludicas e fisico-recreativas, identificar as caracteristicas dos
participantes, os recursos e espaco disponivel, justificando:
— A selegao e sequéncia de atividades ludicas e fisico-recreativas;

— A adequagdo de atividades Iludicas 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 hecessarios;

— Os fatores que permitem determinar o nivel de satisfagao dos participantes;

— A organizagao e distribuigdo dos participantes e /ou grupos;

— Alocalizagao do técnico em relagédo ao grupo;

— As estratégias para garantir o maximo de participagéo e envolvimento;

— O tipo de comunicagéao e padroes comportamento;

— O procedimento para avaliar o desenvolvimento das atividades e os resultados.
Determinar as estratégias para alcangar a motivagéo e a maxima participagao do grupo.
Comunicar de forma eficaz e motivadora, utilizando diferentes técnicas de comunicagao

para obter e transmitir informagdes, distinguindo as condigbes de comunicagdo e as
caracteristicas dos interlocutores.

Num caso pratico de atividades ludicas e fisico-recreativas, que é dirigida a um grupo de
potenciais participantes, implementar diferentes atividades ludicas e fisico-recreativas de
animagao:

54



Qualificagéo Profissional HRT007.A1_4
ANIMAGAO TURISTICA

— Explicando o desenvolvimento e as normas da atividade;
— Realizando demonstracdes necessarias para a compreensao do jogo;

— Interpretando, improvisando e expressando verbal e fisicamente de maneira
desinibida para incentivar a participagao;

— Detetando eventuais impactos sobre o desenvolvimento de atividades de lazer ou
recreacgao fisica e propondo solugdes;

— Mostrando uma predisposicao positiva para atividades ludicas e fisico-recreativas,
participando da mesma de forma desinibida.

CA4.6. Liderar e explicar a execugdo de atividades ludicas e fisico-recreativas utilizando a
metodologia adequada, identificando as carateristicas, necessidades e habilidades do
participante, a partir dos procedimentos e métodos de observagao estabelecidos.

CA 4.7. Descrever os incidentes e as situagdes de risco que podem ocorrer no desenvolvimento das
atividades e como os detectar.

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

RAS5. Aplicar técnicas de avaliagao no desenvolvimento de atividades ludicas e fisico-recreativas
e os seus resultados para conhecer o nivel de satisfagcdo dos participantes e do grau de
cumprimento dos objetivos estabelecidos.

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

CA5.2. Num caso pratico de atividades ludicas e fisico-recreativas aplicar técnicas de avaliagédo da
atividade no que tange:
— Aos espagos;
— As ferramentas e materiais;
— As pessoas envolvidas;
— Ao desenvolvimento das atividades ou evento;
— Aos elementos complementares;
— Ao nivel de participagao;
— A satisfacao dos participantes.
CA5.3. Num caso pratico de analise da avaliagao de atividades ludicas e fisico-recreativas:

— Elaborar relatérios de acordo com os critérios e procedimentos estabelecidos;

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

1. Atividades ludicas e fisico-recreativas em contextos turisticos.

1.1. Tipos de estabelecimentos e espagos.

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

1.3. Programas e atividades especificas de acordo com a instalagdo e ambiente: concecgéo e

avaliagao.
2. Nogdes basicas do jogo.

2.1. Sociologia do lazer e da recreacéo:
2.1.1. Conceito do jogo.
2.1.2. Abordagem terminoldgica e conceptual.
2.1.3. Definigao e caracteristicas.
2.1.4. Fungdes do jogo.
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2.2. Tipos de jogos e brincadeiras recreativas:

2.3.
24.
2.5.
2.6.

217.

2.38.

22.1.
222
2.23.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.217.
2.2.8.
2.2.9.

2.2.10.
2.2.11.
2.212.
2.2.13.
2.214.
2.2.15.
A Recreacgao: sua contribuicdo para o desenvolvimento pessoal.

Jogos motores.

Jogos sensoriais.

Jogos de habilidade e precisao.
Jogos de saléo.

Jogos de tabuleiro.

Jogos do acaso.

Jogos da imaginagao e da criatividade.

Jogos de légica e inteligéncia.
Jogos de observagao e memoria.
Jogos populares e tradicionais.
Jogos cooperativos.

Jogos de comunicagao.

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

Caracteristicas do jogo.

Avaliagédo dos Jogos por campo de aplicagéo.

As areas de aplicagao do jogo: aprendizagem, animagao, recreag¢ao, dindmica de grupo, terapia,
educacgao e desporto.

Aplicagéo 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 evolugao.
O meio ambiente.

As caracteristicas, necessidades, expectativas e interesses do usuario.

Experiéncias anteriores.
O grupo.
Os recursos.

Objetivos e directrizes da organizagao. Outros.

O 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.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.

Fases de interveng&o do animador: antes, durante e apos.

Humor do animador.

Diretrizes, meios e normas para a direc¢ao de jogos.
Normas para avaliar a adequagao da metodologia.

Instrumentos de avaliagao.
Os papéis no jogo: tipos dinamicos.
Estratégias técnicas e atitudes para incentivar e motivar na interacgéo do grupo.

3. Fundamentos das atividades fisico-recreativa.

3.1. Atividades fisicas recreativas e o seu papel nas atividades de animacao turistica.
3.2. Tipos atividades fisicas recreativas como:

3.2.1. Os aspectos que estimulam o desenvolvimento.

3.2.2. A acgao motora predominante.

3.2.3. A qualidade fisica que devem ser desenvolvidas.

3.2.4. O grau de regulamentagao.
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3.2.5. Os objetivos que procuram alcangar.
3.2.6. As etapas de evolucao.
3.2.7. O material utilizavel.
3.2.8. O espaco fisico em que se desenvolvem.
3.2.9. A dificuldade de execucéo.
3.2.10. Outros critérios de classificacao.
3.3. Atitudes e comportamentos do animador nas atividades fisico-recreativas:
3.3.1. Aimagem.
3.3.2. A expresséo verbal e fisica.
3.3.3. A apresentacgao.
3.3.4. A motivagao.
3.3.5. A atengao para os participantes
3.4. Atividades 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 — atos protocolares.
3.4.4. Normas e regulamentos.
3.4.5. Pessoal e fungoes.
3.4.6. Documentacao e publicidade.
3.4.7. Materiais necessarios.
3.4.8. Aplicagdes e praticas.

4.1. Desenvolvimento do jogo e/ou atividades fisico-recreativas: Explicagdo. Demonstragédo. Organi-
zagao de grupos.

4.2. Selegao e organizagao do espacgo, tempo e materiais.
4.3. Organizar atividades de acordo com os objetivos planeados:
4.3.1. Caracteristicas e expectativas dos participantes.
4.3.2. Disponibilidade e a adequagao dos espagos e materiais.
4.3.3. Contexto.
4.3.4. Diretrizes da entidade.
4.3.5. Papéis e fungdes do animador.
4.3.6. Orientagdes para a criagdo de um ambiente de trabalho positivo e gratificante.
4.3.7. Diretrizes para a capacitagao de pessoal, autonomia e a criatividade.
4.4, Critérios de selegao de alternativas, de acordo com as caracteristicas dos participantes:
4.4 1. Interesses e expetativas.
4.4.2. Possiveis limitagdes.
4.4.3. Idade.
4.4.4. Contexto.
4.4.5. Adaptacao as contingéncias.
4.4.6. Observacao e jogos de gravacéo.
4.4.7. Processos de avaliagao e resultados

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

— Demonstrar competéncias profissionais na programacao e gestdo de atividades ludicas e fisico-
recreativas.

— Terminar o trabalho no prazo estabelecido.

— Demonstrar autonomia na resolu¢ao de contingéncias relacionadas com a sua actividade.

4. Programagao, Organizagao, desenvolvimento e avaliagao do jogo e de atividades fisico-recre- ativas.

Outras Capacidades associadas ao médulo
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— Empregar tempo e esforgo em ampliar o conhecimento e informag¢ao complementar.

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

— Adaptar-se a organizacao integrando no sistema de relagdes técnico-profissionais.
— Interpretar e executar as instrugdes de trabalho.

— Transmitir informagdes de forma clara, ordenada, estruturada e precisa para as pessoas certas e
no momento adequado.

— Respeitar as normas e os procedimentos internos da empresa onde se localiza o departamento
de animacéo turistica

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 Acreditagcdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptiddo Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacgao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formagao técnica relacionada com os contetidos da Uni-
dade/Mdédulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Médulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condigdes de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizacao do Catalogo Nacional de Qualificagdes e Portaria Conjunta n°®
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagdes.
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MF5: ATIVIDADES NOTURNAS E ESPETACULOS EM ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: MF34.1 4 Duragao: 90 horas

Associado a UC34.1_4: Implementar e acompanhar atividades noturnas e espetaculos com fins de

animacaoTuristica.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1.

RA2.

Identificar e caraterizar os diferentes tipos de atividades noturnas e espetaculos com base
nos tipos de clientes e participantes em geral bem como os ambientes e instalagoes para o
desenvolvimento dessas atividades.

CA1.1. Identificar e caraterizar possiveis atividades noturnas e espetaculos para programas de
animacgao.
CA1.2. Identificar e descrever os tipos mais comuns dessas atividades, no que tange:
— Aos objetivos;
— Ao papel e a fungdo dos animadores;
— Ao papel e a fungéo dos clientes e participantes em geral;
— As necessidades dos recursos humanos e materiais;
— Aos elementos de caraterizagao;
— Ao suporte de comunicagao e divulgagao/promogao;
— As carateristicas do ambiente e iluminagcdo, musica e som;
— Ao guiao e ritmo de desenvolvimento.

CA1.3. Relacionar interesses, gostos e preferéncias dos diferentes tipos de clientes, com diferentes
tipos de atividades noturnas e espetaculos.

Selecionar atividades concretas de animagao noturnas e espetaculos, relacionando-os com
o publico-alvo e aos meios disponiveis, detalhando aspetos operacionais para a sua
aplicagao pratica.

CA 2.1. Desenvolver objetivos especificos de programacao de atividades noturnas e espetaculos a
partir do conhecimento de potenciais objetivos do estabelecimento e de projetos de
animagao em Geral.

CA 2.2. Identificar interesses, carateristicas e tipologia de clientes habituais que frequentam as
atividades noturnas e espetaculos.

CA 2.3. Relacionar recursos humanos, materiais, equipamentos e estruturas com os diferentes tipos
de atividades noturnas e espetaculos.

CA 24. Identificar os critérios mais comuns que devem ser considerados para a selegdo de
atividades durante a noite e espetaculos.

CA 2.5. Numa pratica simulada de programacgao de atividades noturnas e espetaculos:

— Identificar as carateristicas do publico-alvo a que se dirigem;
— Escolher atividades;
— Identificar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das atividades;

— Identificar os espagos, os materiais, os equipamentos e as estruturas necessarias para
o desenvolvimento das atividades;

— Especificar a metodologia para a executar;
— Definir o tempo e sequéncia das atividades;
— Definir e convocar os ensaios;

— Identificar os potenciais riscos, barreiras ou obstaculos que possam interferir no
desenvolvimento da atividade;

— Identificar e prever potenciais prémios e outros reconhecimentos;
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— Determinar as medidas especificas de seguranga das atividades.

RA3. Realizar agbées necessarias para a montagem e preparacao de atividades noturnas e
espetaculos no quadro de projetos de animacgao.

CA3.1.

CA3.2.

CA33.
CA34.

Identificar os departamentos/colaboradores que devem coordenar o desenvolvimento de
uma atividade noturna ou espetaculo.

Descrever previamente os processos de desenvolvimento de atividades noturnas e
espetaculos, tais como a preparagao e adaptagao do espaco, a preparagao dos materiais
para a promog¢ao e comunicacao das atividades, de acordo com o nimero de participantes.

Evidenciar os elementos decorativos comuns nas atividades noturnas e espetaculos.
Num caso pratico de preparacao de atividades noturnas e espetaculos:

— Desenvolver cenarios para o desenvolvimento dessas atividades;

— Simular o contacto com os membros do publico a participar das atividades;

— Planear a coreografia adequada a cada atividade;

— Seleccionar a musica, provando a sua aptidao para cada numero de atividade;

— Programar o tempo e os ensaios;

— Ensaiar as atividades noturnas e espetaculos;

— Seleccionar e aplicar modelos de maquilhagem simples e de acordo com as
personagens;

— Escolher os trajes adequados e adaptar as atividades e as personagens envolvidas nas
suas fungdes;

— Escolher e adaptar elementos de aderegos e figurinos necessarios para o melhor
desenvolvimento das atividades.

RA4. Conduzir as atividades noturnas e espetaculos, de acordo com as diferentes programacgées
e horarios, promovendo a maxima participagao, diversao e satisfagao do cliente.

RAS.

CA4.1.
CA4.2.

CA43.

CA44.

CA45.

Descrever as situagdes de risco que podem surgir e como as detetar e as prevenir.

Numa pratica simulada de atividade noturna e espetaculo, no d&mbito de um projecto de
animagao:
— Reconhecer possiveis imprevistos;

— Adaptar as fungdes e tarefas dos participantes e do pessoal técnico a partir dos
imprevistos identificados;

— Propor alternativas associadas a aspetos logisticos e de coordenacéo;
— Criar registos de possiveis cenarios e respetivas solugdes/alternativas.
Numa situagao pratica de desenvolvimento de atividades noturnas e espetaculos:
— Aplicar técnicas simples de expressdo e de representagdo em fungdo do tipo de
actividade;

— Orientar as tarefas das diferentes pessoas envolvidas, dando as instrugdes
necessarias;
— Supervisionar um suposto grupo que participa da actividade, resolvendo eventuais
problemas que possam surgir.
Dominar o uso do microfone como recurso de comunicagado para atividades noturnas e
espetaculos, integrando naturalmente a mimica e interpretacdo para a transmissao de
mensagens verbais e ndo verbais.

Descrever e demonstrar a aplicagdo das normas de saude, higiene e seguranga no uso e
manutengdo de materiais especificos de atividades noturnas e espetaculos.

Explicar e aplicar métodos e ferramentas de avaliagdo sobre o processo e os resultados das
atividades noturnas e espetaculos, de acordo com os objetivos estabelecidos num projeto
de animagéo.

CAS5.1.

Descrever os instrumentos mais comuns para avaliar atividades noturnas e espetaculos
e relaciona-los com os tipos de fungao, eventos e carateristicas dos participantes.
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CA5.2. Num caso pratico de avaliagdo de atividades noturnas e espetaculos:

— Escolher os indicadores para determinar a avaliagdo da qualidade, tanto no processo
como no resultado das atividades noturnas e espetaculos incluidos no projecto de
animacao;

— Aplicar o tempo de avaliagdo determinado na realizagdo operacional do projecto de
animagéao, em relacao as atividades noturnas e espetaculos incluidos nele;

— Preencher as fichas de controlo, conforme os modelos de referéncia.

CA5.3. Num caso pratico de atividades noturnas e espetaculos, aplicar técnicas de avaliagao da
atividade cultural no que tange:

— Aos espagos;

- As ferramentas e materiais;

— As pessoas envolvidas;

— Ao desenvolvimento das atividades ou evento;
— Aos elementos complementares;

— Ao nivel de participagao;

- A satisfagdo dos participantes.

CA5.4. Enumerar a lista de agdes e descrever os destaques num relatério de avaliagao sobre as
atividades noturnas e espetaculos, no contexto de projetos de animacgao.

CA5.5. Num caso pratico de avaliagdo de atividades noturnas e espetaculos:

— Preparar relatérios relevantes de acordo com os critérios e procedimentos
estabelecidos;

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

1. Atividades noturnas e espetaculos.
1.1. Atividades noturnas e espetaculos no contexto de um projecto de animagao.
1.2. Classificagao por tipo de publico-alvo.
1.3. Classificagao por tipo de participagéo exigido: activo, passivo ou compartilhado.
1.4. Objetivos.
1.5. Diferentes tipos de atividades noturnas e espetaculos:

1.5.1. Concursos e festas participativas;
1.5.2. Musical e teatral;

1.5.3. Festas tematicas e regionais;
1.5.4. Shows, entre outros.

2. Organizagéao de atividades noturnas e espetaculos.
2.1. Elaboragao do guido/ cronograma.
2.2. Métodos de controlo de tempo: identificagédo, descri¢cdo e aplicagao.
2.3. Técnicas de programagao:

2.3.1. Aplicagado e implementagéo de técnicas de promogao e de comunicagao.
2.4. Montagem do espectaculo/show.

2.5. Supervisao de desenvolvimento de atividades noturnas e espetaculos.
3. Metodologia de intervencao de atividades noturnas e espetaculos.
3.1. Fases da intervencgéo.

3.2. Analise do grupo.
3.3. Gestao de imprevistos.

3.4. Fungdes do animador.
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3.5. Recursos metodoldgicos.
3.6. Trabalho de equipa.
4. Técnica de expressao e representacgao.

4.1. Carateristicas e aplicagado de técnica de uso da linguagem/expressao corporal.
4.2. Técnicas de expressao oral e de manuseio do microfone.
4.3. Coreografias especificas para shows/espetaculos.

4.4. Técnicas de apresentacdo: Qualidades de um bom apresentador. Habilidades de
comunicagaoverbal e nao-verbal.

4.5. Guiao de apresentacéo.
5. Técnicas de cenografia e decoracao de espacos.

5.1. Carateristicas e aplicagao.
5.2. A encenacao.
5.3. Etapas para a realizagao e produgdo de uma montagem.
5.4. Técnicas de iluminagado, som e efeitos especiais.
5.5. Técnicas de ambientagao.
5.6. Materiais basicos e alternativos de decoragao.
5.7. Rotulagem e Grafismo.
6. Técnicas de maquilhagem e caracterizagao.
6.1. Caracteristicas e aplicagao.
6.2. Diferentes tipos de maquilhagem.
6.3. Os trajes, figurinos e aderegos nos espetaculos.

7. Avaliagao e controlo de atividades noturnas e espetaculos em animagao.

7.1. Métodos de avaliagao.
7.2. Agbes corretivas.

7.3. Técnicas e instrumentos de avaliagdo: concepgéo e implementagao de instrumentos
especificosde avaliagao.

7.4. Formalizagao de relatérios de avaliagao.
7.5. Registos e escalas.
7.6. Elaboragéao de relatérios: finalidade, estrutura e apresentagao.

Outras Capacidades associadas ao médulo
— Mostrar interesse no amplo conhecimento da organizagao e seus processos.

— Responsabilidade no trabalho de gestdo que desenvolve e o cumprimento dos objetivos
de atividades noturna e espetaculos programados.

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

— Respeitar os procedimentos e normas da empresa.

— Adaptar-se a organizagao integrando-se no sistema de rela¢des técnico-profissionais.
— Participar e colaborar ativamente com a equipa de trabalho.

— Compartilhar a informagédo 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 oscanais estabelecidos na organizagdo.

— Transmitir informacdes de forma clara, ordenada, estruturada e focada nas pessoas
certas, emcada momento.

— Sugerir alternativas para melhorar os resultados.

— Demonstrar a criatividade no desenvolvimento do trabalho que se realiza.
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Demonstrar autonomia na resolugéo de contingéncias relacionadas com a gestao do
departa-mento de animacgéo turistica.

Agir rapidamente em situagdes de problemas.

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

Demonstrar flexibilidade para entender as mudancas.

Adaptar-se a novas situagdes ou contextos.

Empregar tempo e esforgo em ampliar o conhecimento e informagao para uso no seu trabalho.

Demonstrar responsabilidade com os éxitos, 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-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacgéo pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

O professor ou formador deve ter a formagao técnica relacionada com os contetudos da Uni-
dade/Mdédulo Formativo.

O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Mdédulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condigdes de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n® 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizacdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes e Portaria Conjunta n°®
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagdes.
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MF6: ATIVIDADES CULTURAIS COM FINS DE ANIMAGAO TURISTICA E RECREATIVA

Cédigo: MF35.1_4 Duragao: 180 Horas

Associado a UC35.1_4: Implementar e acompanhar atividades culturais com fins de Animagao Turistica

e Recreativa.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Identificar os recursos culturais presentes em diferentes ambientes e estimar as
possibilidades de incorporagcdo em programas de animagdo turistica e recreativa,
associando-os aos interesses culturais dos destinatarios desses programas.

CA1.1. Identificar os interesses e as necessidades culturais de diferentes tipos e grupos de
participantes.

CA1.2. Identificar e descrever as carateristicas significativas de ambientes regionais e locais.

CA1.3. Deduzir critérios para comparar os recursos culturais identificados com a possibilidade do
seu uso na animagéao turistica e recreativa.

CA1.4. Classificar os resultados obtidos por folhas ou formularios técnicos que contemplam:

A localizacao da fonte;

As possibilidades de acesso;

Suas carateristicas mais importantes;

Seus potenciais usos e atividades realizaveis.
RA2. Programar e organizar atividades culturais, no ambito do estabelecimento de atividades
turisticas e recreativas, tendo em conta os diferentes grupos de participantes.

CA 2.1. Formular objetivos especificos de programagdo com base no conhecimento de potenciais
objetivos do estabelecimento turistico e de projetos globais de animacao turistica e
recreativa.

CA 2.2. Identificar interesse, carateristicas e tipologia de habituais clientes que participam em
atividades culturais programadas no ambito do turismo local e das atividades recreativas.

CA 2.3. Relacionar recursos humanos, materiais, equipamentos e estruturas com diferentes tipos
de atividades culturais programada no &mbito do turismo local e atividades recreativas.

CA 2.4. Identificar critérios mais comuns que devem ser considerados para a selegao de atividades
culturais programadas em turismo local e atividades recreativas.

CA 2.5. Num caso pratico de elaboragdo de um programa cultural no contexto de turismo locais e
atividades de recreagéo:

— ldentificar as carateristicas dos clientes;
— ldentificar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das atividades;

— ldentificar o material, equipamentos e estruturas necessarias para o desenvolvimento
das atividades.

CA 2.6. Numa situagao pratica de organizagdo de uma saida de excursao:

— Formalizar a documentagdo derivada da contratagdo de servigco de transporte e
manutencéao, os bilhetes de entrada e outros aspetos relacionados;

— Preparar o material e documentacao necessarios para garantir o bom desenvolvi-
mento da atividade;

— Verificar as condigcbes de seguranga e acessibilidade a fim de os adaptar as
necessidades dos participantes.

CA 2.7. Num caso pratico ordenar, rever e atualizar os arquivos existentes em caso de atividades
de leitura, cine-férum, video-férum, audi¢des musicais e outros similares com vista a
adequa-los as necessidades dos participantes.
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RA3. Realizar, dirigir e divulgar atividades culturais no ambito das instalagdes de atividades
turisticas e recreativas, nos termos previstos na sua programacido e resolvendo os
problemas que podem surgir.

RAA4.

CA3.1.

CA3.2

CA33.

CA34.

CA3.5.

CA 3.6.

Descrever os processos de desenvolvimento de atividades culturais, tais como, a
preparacgao e adaptacao dos espacos, preparagao de materiais e as atividades de promocao
€ comunicagao.

Numa pratica simulada de desenvolvimento de atividades culturais:

— Simular a diregao das tarefas das diferentes pessoas envolvidas, dando orientagdes
necessarias para garantir a boa execugao.

— Supervisionar o grupo que participa na atividade, engajando-o na resolugao de
eventuais problemas.

Num caso pratico, aplicar as diferentes técnicas de organizagédo e animagao de palestras,
conferéncias, exposicdes, filmes, oficinas e outras atividades culturais adaptando as
atividades ao meio e aos participantes.

Numa simulagdo de divulgagao/promogao da cultura cabo-verdiana, realizar demonstragoes
de:

— Festas populares;

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

— Musica tradicional (morna, coladeira, mazurca, funana, batuque, tabanca,
contradanca e outros).

— Dangas tradicionais (morna, coladeira, mazurca, funana, batuque, tabanca, contra-
dancga e outros).

— Gastronomia;

— Artesanato;

— Teatro e expresséao corporal;
— Artes plasticas;

— Literatura;

— Entre outros.

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.

Num caso pratico, explicar as técnicas de produgao de produtos tipicos e tradicionais, com
vista a promover os produtos de fabrico nacional.

Avaliar o desenvolvimento de atividades culturais e os seus resultados, para conhecer o nivel
de satisfagao dos participantes e o grau de cumprimento dos objetivos.

CA4.1.

CA4.2

Descrever os instrumentos e/ou ferramentas mais adequados para avaliar atividades
culturais, de acordo com os tipos de atividades, eventos e carateristicas dos participantes.

Num caso pratico de atividades culturais, aplicar técnicas de avaliagdo no que tange:
— Aos espacos;
- As ferramentas e materiais;
- As pessoas envolvidas;
— Ao desenvolvimento das atividades ou evento;
— Aos elementos complementares;
— Ao nivel de participagao;

- A satisfagao dos participantes.
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CA4.3. Num caso pratico de avaliagao de atividades culturais:

— Elaborar relatérios relevantes de acordo com os critérios e procedimentos estabeleci-
dos;

— Estabelecer mecanismos para melhorar os aspetos que orientam o processo de
avaliagdo.

1. A histoéria e a cultura cabo-verdiana.

1.1. A histdria geral, regional e local como recurso informativo.

1.1.1. Fontes e terminologia de carater historico;
1.1.2. Periodizagao;
1.1.3. Historia regional e local;

1.1.4. Interpretacéo das influéncias de outros povos, culturas ou civilizagdes na configuragéo do
patriménio histérico cabo-verdiano a nivel regional e local;

1.1.5. Manifestagdes 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. Patrimoénio historico-artistico e cultural cabo-verdiano.

1.2.1. Aspetos legais. Niveis de prote¢ao. O patriménio da humanidade. O papel da UNESCO;
1.2.2. Museologia: distingéo, classificagdo e aspetos técnicos. Geografia descritiva dos museus.

1.3. Patriménio etnografico e antropoldgico cabo-verdiano.

1.3.1. O patriménio intangivel,

1.3.2. Manifestagdes festivas e religiosas;

1.3.3. Tradic¢es, lendas, habitos e costumes particulares;
1.3.4. Manifestagdes musicais;

1.3.5. Gastronomia.

1.4. Diversidade cultural.

1.4.1. Definigbes de cultura;

1.4.2. Diferentes culturas e fundamentos que Ihes séo proprios;
1.4.3. Diferentes manifestagdes do sentimento religioso;

1.4.4. Modos e maneiras;

1.4.5. Nogdes basicas de protocolo;

1.4.6. Tradigbes, modos e costumes.

2. Recursos culturais no ambito da animacgao turistica e recreativa.

2.1.

2.2.
2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.

Identificagdo e implementacdo de fontes de informagao para a selegdo e analise dos recursos
culturais do ambiente;

Técnicas artesanais;

Gastronomia.

Folclore local e regional.

Dramatizagdes e performances de palco.
Recursos do patriménio histérico e artistico.

Outros recursos culturais.

3. Planificagao, divulgagcao e execugao de atividades culturais.

3.1.

3.2
3.3.

Andlise dos interesses e necessidades culturais dos diferentes grupos de clientes nos estabeleci-
mentos de atividades turisticas e recreativas;

Metodologias para a planificacédo de atividades;

Aplicacdo de técnicas de promog&o e comunicagao;
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3.4. Realizagado de diferentes atividades culturais;
3.5. Utilizagdo de meios e recursos necessarios.
4. Avaliagao de processos e resultados de atividades culturais em contextos turisticos e recreativos.
4.1. Técnicas de concecgao de ferramentas especificas de avaliagio;
4.2. Aplicacdo de ferramentas e materiais especificos de avaliagao;

4.3. ldentificacdo de necessidades de melhoria derivadas da avaliagéo;
4.4. Elaboragao de relatérios de avaliagao.

Outras Capacidades associadas ao Modulo

— Mostrar interesse no amplo conhecimento da organizagao e seus processos.
— Responsabilidade no trabalho de gestdo que desenvolve e do cumprimento dos objetivos.

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

— Participar e colaborar ativamente no trabalho de equipa.
— Compartilhar informagbes 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 os
canais estabelecidos na organizagéo.

— 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 resolugao de contingéncias relacionadas com a sua actividade.
— Agir rapidamente em situagdes de problemas.

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

— Demonstrar flexibilidade para entender as mudangas.

— Adaptar-se a novas situagdes ou contextos.

— Gastar tempo e esforgo em ampliar o conhecimento e informagao para uso no seu trabalho.
— Demonstrar responsabilidade com os éxitos, erros e fracassos.

Requisitos basicos do contexto formativo do Médulo

Espacos:

Os espacgos onde deve decorrer o contexto formativo devem preencher os requisitos basicos estipulados
pelo Sistema de Acreditagdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacéo pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formagao técnica relacionada com os contetdos da Uni-
dade/Mdédulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Mdédulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Modulo Formativo

As condigbes de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizagdo do Catalogo Nacional de Qualificagbes e Portaria Conjunta n°
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagbes.
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MF7: INGLES PROFISSIONAL PARA O SERVIGO DE ANIMAGAO TURISTICA

Cédigo: MF32.1_4 Duragao: 120 horas

Associado a UC32.1_4: Comunicar em inglés, com um nivel de desempenho eficiente, no servigo de
animacéo turistica.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagao (CA

RA1. Entender e sistematizar de forma precisa e eficaz, informagao oral, em Inglés, com clientes e
outros profissionais do setor, no contexto profissional de animacao turistica.

CA1.1. Identificar os diferentes contextos profissionais e tipo de cliente ou outros profissionais
de AT com quem a comunicagao oral é efetuada em Inglés.

CA1.2. Identificar e contextualizar os diferentes cenarios de comunicagao oral, considerando as
necessidades aliadas ao tipo de cliente e/ou profissional de animacao turistica;

CA1.3. Decifrar e integrar mensagens orais em inglés, em situagdes profissionais simuladas, que
incluam:

— Processar informagao acerca dos grupos objeto de prestacao do servigo e das
expectativas dos seus membros;

— Compreender, ao nivel da oralidade, informagcdo sobre eventos e atividades
turisticas;

— Entender a comunicagao ocorrida durante a dinamizagdo de grupos em situagoes
de lazer;

— Compreender informagdes sobre patrimoénio e bens de interesse cultural e natural;
— Fazer acompanhamento e assistir o cliente;
— Entender questdes sobre a oferta e venda de atividades facultativas;

— Compreender o cliente sobre qualquer aspeto relevante necessario para a
prestagao do servigo;

— Receber sugestdes e reclamagdes;

— Prestar assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situagao
de emergéncia.

CA1.4. Interpretar de forma eficaz, mensagens orais em inglés, em situacdes profissionais simula-
das em condigbes que podem afetar a comunicagao, tais como:

— Compreender as diferentes abordagens na comunicacao formal e informal;

— Integrar informagbes sobre numero e carateristicas dos clientes e outras variaveis
relevantes;

— Conhecer os principais costumes na utilizagdo da lingua e distintos sotaques e
pronuncias;

— Conhecer os possiveis tipos de ruido ambiental, interferéncias e distorgdes proprias
aos servigos turisticos de animagéo.

RA2. Entender e sistematizar de forma precisa e eficaz, informagao contida em documentos
escritos em inglés, referentes ao contexto profissional dos servigos turisticos.

CA 2.1. Identificar os diferentes contextos profissionais e tipo de cliente ou outros profissionais
de AT com quem a comunicacgao escrita é efetuada em inglés.

CA 2.2. Identificar e contextualizar os diferentes cenarios de comunicagao escrita, considerando as
necessidades aliadas ao tipo de cliente e/ou profissional de animacao turistica;

CA 2.3. Interpretar mensagens, instrugdes e documentos escritos, recebidos ou utilizados em inglés,
reconhecendo o seu significado, estilo e propoésito, em situagdes profissionais devidamente
simuladas, que incluam:
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Consultar manuais de maquinaria, equipamento ou utensilios da atividade turistica;
Consultar manuais de aplicagao informatica;

Ler mensagens, cartas e correio eletrénico;

Compreender e sistematizar informagao sobre destinos, servigos e pregos.

Compreender e sistematizar informacao escrita contida em documentos como
relatérios, memorandos, notas escritas, flyers, panfletos, posters, cartas, faxes e
correio eletrénico, artigos de jornal ou revista, inquéritos, entrevistas e/ou
questionarios.

RA3. Produzir mensagens orais, em inglés, no contexto profissional dos servigos turisticos.

CA 3.1. Comunicar oralmente em inglés, pronunciando com clareza e emitindo mensagens bem
estruturadas, com um vocabulario adequado, em situagdes profissionais simuladas, que
incluam:

Solicitar informagédo acerca dos grupos objeto de prestagdo do servico e das
expectativas dos seus membros;

Promover, ao nivel da linguagem oral, eventos e atividades turisticas;

Estabelecer e fazer fluir a comunicagdo durante a dinamizagdo de grupos em
situacdes de lazer:

Prestar informagdes sobre patriménio e bens de interesse cultural e natural;
Fazer acompanhamento e assistir o cliente;
Informar sobre a oferta e vender atividades facultativas;

Informar o cliente sobre qualquer aspeto relevante necessario para a prestagdo do
Servico;

Gerir sugestdes e reclamacdes;
Fazer apresentagoes;
Treinar novos membros da equipa/grupo de trabalho;

Prestar assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situagédo de
emergéncia.

CA3.2. Comunicar de forma precisa, mensagens orais em inglés, em situa¢des profissionais
simuladas em condigdes que podem afetar a comunicagéo, que incluam:

Articular as diferentes abordagens na comunicagao formal e informal;

Questionar informag¢des sobre nimero e carateristicas dos clientes e
outras variaveis relevantes;

Conhecer os principais costumes na utilizagao da lingua e distintos
sotaques e pronuncias;

Conhecer os possiveis tipos de ruido ambiental, interferéncias e distorgoes
prépriasaos servigos turisticos de animacgéo.

RA4. Redigir documentos em inglés, utilizando um vocabulario adequado referentes ao contexto
profissional dos servigos de animacgao turistica.

CA 4.1. Redigir mensagens escritas em inglés, de forma clara e estruturada no estilo apropriado
ecom o vocabulario adequado, em situagdes profissionais simuladas, que se referem a:

Promover e divulgar uma atividade;

Veicular informagéo de interesse ao cliente, tais como horarios, datas e avisos;
Prestar informacao turistica geral;

Produzir diversos tipos de avisos para clientes de um estabelecimento;

Vender atividades facultativas;

Responder por escrito as solicitagbes de informacédo por parte de clientes ou
profissionais do sector;

Solicitar por escrito informagao aos clientes, fornecedores e profissionais do setor;
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Gerir e confirmar reservas escritas;
Gerir sugestoes e reclamacdes escritas;
Elaborar relatérios;

Fazer pesquisas.

CA4.2. Produzir textos e mensagens, instru¢gdes e documentos recebidos ou utilizados em inglés,
reconhecendo o seu significado, estilo e propésito, em situagdes profissionais devidamente
simuladas, nomeadamente:

Completar formularios e questionarios;

Escrever artigos para revistas, jornais, newsletters, entre outros;
Produzir conteudo para flyers e posters;

Preparar relatérios, memorandos e minutas;

Produzir escrita criativa, descritiva e imaginativa;

Escrever cartas pessoais e profissionais;

Produzir conteudo para redes sociais;

Fazer exposi¢des elaboradas de situagdes.

RAS5. Comunicar oralmente com um ou varios interlocutores em inglés, expressando e
interpretando mensagens com fluidez e em diferentes situagoes, formais e informais,
proprias das atividades de animacgao turistica.

CA5.1. Interagir com mudltiplos interlocutores em inglés, de uma forma espontanea e flexivel, em
situagdes profissionais simuladas, em contexto de eventos publicos, shows e outras
manifestacdes culturais e recreativas, envolvendo:

A solicitagdo e prestacdao de informagdo acerca dos clientes e das suas
expectativas;

A programacao,

A promogao de atividades e programas turisticos;

A dinamizacgéo de grupos em situacdo de lazer;

A descrigdo sobre o patrimonio e bens de interesse cultural e natural;
O acompanhamento e assisténcia do cliente;

A troca de informagéo com os clientes sobre qualquer aspecto relevante necessario
para a prestacéo do servigo;

A oferta e venda atividades facultativas e outros produtos e servigos;
A gestéo de sugestdes e reclamacgoes;
A mediacao de situagbes de tensao e/ou conflito;

A assisténcia como primeiro interveniente em caso de acidente ou situagao de
emergéncia;

A interagdo com diferentes sotaques em simultaneo;

A consideragcdo do ruido ambiental e/ou interferéncias frequentes nos
estabelecimentos de hotelaria e turismo, em transportes, parques tematicos, de
lazer e congressos, no acto de comunicar.

1. Informagao e comunicagao com o Turista ou cliente nas atividades de animagao turistica em

inglés.

1.1. Procura/oferta de informagao sobre os servigos de animacgao.

1.2. Informacéo e aconselhamento aos clientes.
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1.3.

1.4.
1.5.
1.6.

Usos e estruturas habituais na comunicagéo/atendimento ao cliente.

— Formas de recepgéao /saudacgio;

— Apresentacgées;

— Formas de protocolo e cortesia habituais;

— Demonstragéo das fases das atividades a desenvolver;

— Explicacao dos objetivos de cada actividade.
Distingéo de estilos, formal e informal, na comunicagao oral e escrita com clientes.
Tratamento de reclamagdes ou queixas dos clientes.

Simulagao de situagbes de atendimento ao cliente e resolucdo de reclamagdes com fluidez e
naturalidade.

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

2.1.
2.2

2.3.
24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

2.12.

Requisitos e expetativas do grupo ou turista em particular.

Contacto com os fornecedores estrangeiros dos servigos contratados pelo grupo ou turista em
particular.

Atencgéao as reclamagoes.
Solugéo de situagdes problematicas.
Oferta de alternativas aos servicos turisticos contratados.
Prestagéo de informacao geral e documentacgao relativas ao servigo turistico contratado.
Revisdo de lista de presencgas e atribuigdo de lugares.
Preenchimento de documentagéo necessaria para desfrutar do servigo turistico contratado.
Oferta e venda de atividades facultativas.
Informacgao de tarifas de servigos turisticos.

Transmissdo ao turista ou grupo de regras de comportamento e respeito as normas de
preservagao do patrimonio cultural e em espacgos naturais.

Comunicagao, em situagbes de emergéncia com um turista acidentado, e atengédo as suas
solicitagdes.

. Dinamizagao, em inglés, de jogos, atividades culturais e fisico-recreativas, assim como de
atividades noturnas e espetaculos, em contextos de animacgao turistica e apresentagdao do

grupo.

3.1.

3.2
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

Apresentacdo das atividades e solicitagdo de informagao sobre as caracteristicas motoras,
sociais, psicolédgicas e intelectuais do grupo ou usuario.

Recolha de propostas do grupo.
Promocao de atividades.
Explicagdo de normas, contelidos e modo de execucédo das atividades.

Informagao aos usuarios sobre os objetivos, o material, as ferramentas e os complementos mais
adequados para a atividade.

Condugéo e coordenagéo do grupo no desenvolvimento das atividades.

Informacgao respeitante as normas internas do estabelecimento e de conservagao de Instalagdes
e material.

Motivagao aos usuarios da atividade.

Formalizagao da documentacao derivada da contratagao de servigos externos.

. Resolugao, em inglés, de situagdes problematicas e de emergéncia nos servigos turisticos.

41.
4.2.
4.3.

Atendimento de reclamacgdes e apresentagédo de sugestdes.
Resolugcao de problemas.

Atendimento ao turista ou cliente em caso de emergéncia como primeiro interveniente.
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Outras Capacidades associadas ao moédulo

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

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

— Transmitir informacdes de forma clara, ordenada, estruturada e precisa as pessoas.

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-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacgao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacado técnica relacionada com os conteudos da Uni-
dade/Modulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Mdédulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condigdes de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n°® 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizacdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes e Portaria Conjunta n°®
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagdes
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MF8: COMUNICAGAO, EM OUTRO IDIOMA, COM NIVEL DE DESEMPENHO BASICO NO SERVIGO
DE ANIMAGAO TURISTICA

Caodigo: MF299 4 Nivel: 4 Duracao: 120 Horas

Associado a UC299_4: Comunicar, em outro idioma, com um nivel de desempenho basico, no servigo de
animagao turistica.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliagdao

RA1. Fazer o acolhimento e dar as boas vindas ao cliente, apresentando-se, aos colegas e
informando sobre a sua pessoa e categoria profissional.

CA1.1.
CA1.2
CA13.
CA14.
CA1.5.

Cumprimentar o cliente, de acordo com o periodo do dia/noite.
Identificar e reproduzir férmulas utilizadas no acolhimento do cliente.
Apresentar-se e apresentar colegas de trabalho.

Prestar informacgdes basicas a nivel pessoal.

Prestar informagdes basicas a nivel profissional.

RA2. Comunicar informagdes basicas no ambito de pedidos simples e imediatos.

CA21.
CA22.
CA23.

CA24.
CA 2.5.

Demonstrar disponibilidade no dmbito profissional e oferecer ajuda.
Prestar informacgdes de caracter geral como resposta a pedidos simples e imediatos.

Prestar informagdes basicas sobre procedimento em situagdes de encaminhamento de
urgéncias.

Prestar informagdes basicas sobre restricdes e medidas sanitarias.

Informar sobre localizagdo de pontos de assisténcia médica e primeiros socorros.

RA3. Comunicar com clientes e visitantes, compreendendo e enunciando mensagens simples e
adequadas em contextos sociais especificos.

CA3.1.
CA3.2.
CA33.

CA34.
CA3.5.
CA 3.6.
CA3.T.

Prestar informacgdes gerais sobre pontos de interesse turistico.
Prestar informacgdes basicas sobre locais de restauragao e entretenimento.

Informar sobre localizagdes de eventos, bilheteiras, pontos de apoio ou outros pontos fisicos
relevantes, associados a atividades e eventos.

Informar sobre o horario, a data e os pregos de eventos e atividades.
Explicar regras e/ou requerimentos basicos de acesso e participagdo em atividades.
Fazer e confirmar reservas.

Vender bilhetes.

1. Cumprimentar e dar as boas vindas.

1.1. Cumprimentar.

1.2. Dar as boas vindas.

1.3. Férmulas sociais de acolhimento do cliente.
1.4. Prestar informacéo pessoal.

1.5. Prestar informacgdes sobre profissao/ fungao.

2. Pedidos simples e imediatos.

2.1. Orientacdo para o cliente (como abordar clientes).
2.2. Oferecer ajuda.
2.3. Mostrar disponibilidade.
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2.4. Expressar proibicao, obrigacao e possibilidade.
2.5. Aconselhar/ encaminhar.

2.6. Informar sobre a localizagéo.

2.7. Dar diregdes.

3. Contexto sociais especificos.

3.1. Datas.

3.2. Dias da semana.

3.3. Horas.

3.4. Numeros.

3.5. Fazer e confirmar reservas.
3.6. Pregos.

3.7. Regras de participagao.

3.8. Requisitos de participacéo.

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 Acreditagdo das Entidades Formadoras. (cf. Decreto-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacgao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formagao técnica relacionada com os conteudos da Uni-
dade/Médulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Modulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condigdes de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizacdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes e Portaria Conjunta n°®
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagdes.
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MF9: ASSISTENCIA AO CLIENTE NO CONTEXTO DE ANIMAGAO TURISTICA

Coédigo: MF300_2 Nivel: 2 Duracao: 25 Horas

Associado a UC300_2: Prestar assisténcia ao cliente no contexto de Animagao Turistica.

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliacdo (CA

RA1. Gerir imprevistos e alteragées no contexto de Animacao Turistica.

CA1.1. Interpretar e aplicar os procedimentos internos, as normas e a legislagdo respeitantes
aalteragdes e cancelamentos.

CA1.2. Interpretar e aplicar os procedimentos internos definidos, as normas e a legislagcédo
respeitantes a imprevistos e alteragdes no contexto de animacéo turistica.

CA1.3. Listar as entidades reguladoras e promotoras de turismo e entidades oficiais com
responsabilidades atribuidas na assisténcia a turistas.

CA1.4. Aplicar métodos de mobilizagdo dos recursos necessarios para operar alteragoes,
cancelamentos, resolugédo de imprevistos e contingéncias

RA2. Gerir reclamagoes no contexto de Animacgéao Turistica.

CA2.1. Aplicar as técnicas de gestdo de conflitos na resolugdo de queixas e reclamagdes,
respeitando os procedimentos internos e as normas da organizagao.

CA 2.2. Interpretar e avaliar as sugestdes de melhorias, seguindo os procedimentos internos.

1.

Alteragoes e cancelamentos.

1.1. Nogbes e tipologia.
1.2. Procedimentos de registo de alteragdes e cancelamentos.

1.3. Normas e legislacéo associada as alteragdes e cancelamentos.

Entidades reguladoras e promotoras de turismo e entidades oficiais com responsabilidades
atribuidas na assisténcia a turistas.

2.1. Tipologia de entidades.

2.2. Meios de assisténcia a turistas.

Conceitos e principios fundamentais sobre turismo inclusivo aplicados a comunicagdo com
clientes.

Queixas e reclamagoées.

4.1. Nogoes e tipologia.

4.2. Procedimentos de registo e resolugédo de queixas e reclamacdes.

4.3. Normas e legislacéo de suporte a resolucao de queixas e reclamagdes.

4.4. Necessidades e expetativas do cliente queixoso.

4.5. Recursos a mobilizar para prestar assisténcia ao cliente em casos de queixas,
reclamacgdes esugestdes.

Gestéao de conflitos.

5.1. Principais focos de conflito decorrentes de queixas e reclamacgoes.

5.2. Técnicas de resolugao de conflitos.

Conceitos e principios fundamentais sobre turismo inclusivo aplicados a comunicagao com
clientes.

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-Lei n°6/2013, de 11 de fevereiro;
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Boletim Oficial n°9; | Série).

Professor / Formador:

— O professor ou formador deve possuir um Certificado de Aptidao Profissional que prove que o
mesmo é detentor de formacgao pedagdgica na abordagem por competéncias, segundo a lei.

— O professor ou formador deve ter a formacido técnica relacionada com os conteudos da
Unidade/Médulo Formativo.

— O professor ou formador deve ter experiéncia profissional minima de 3 anos nas competéncias
incluidas na Unidade de Competéncia associada a Unidade/Médulo Formativo.

Requisitos de acesso ao Médulo Formativo

As condi¢des de acesso ao modulo formativo constam BO n° 20, | Série, Portaria Conjunta n° 09/2020 de
20 de fevereiro — Estrutura e Organizagdo do Catalogo Nacional de Qualificagdes e Portaria Conjunta n°
10/2020 de 20 de fevereiro — Quadro Nacional de Qualificagdes.
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MODULO FORMATIVO EM CONTEXTO REAL DE TRABALHO MT_HRT007.A1

Duragao indicativa: 360 Horas

Associado a todas as Unidades de Competéncia

Resultados de Aprendizagem (RA) e Critérios de Avaliacao (CA

RA1. Auxiliar na concegio e desenvolvimento de eventos e programas de animacgao turistica de
acordo com as carateristicas, interesses e necessidades dos clientes, aplicando procedimentos
e técnicas adequadas para avaliagdo dos mesmos.

CA1.1. Elaborar um programa de atividades, tendo em conta os seguintes aspetos:

— Enquadramento;
— Objetivos;
— Tipo e sequéncia das atividades;
— Publico-alvo;
— Orgamento;
— Cronograma.
CA1.2. Elaborar a ficha técnica de uma atividade, tendo em conta:

— Os objetivos;

— O publico-alvo;

— Os conteldos e regras;

— As fases de desenvolvimento;
— A metodologia;

— Aduragao;

— O material necessario;

— O custo;

— As normas de seguranga.

CA1.3. Explicar os diferentes procedimentos de forma clara e precisa, descrevendo as diferentes
técnicas que permitem desenvolver as atividades.

CA1.4. Estabelecer o método de avaliagao das atividades turisticas de acordo com:
— Critérios;
— Elementos de retorno necessario;

— Factores internos tais como grupos, tipo de atividades e objetivos previstos e
externos, bem como a metodologia, a disponibilidade de instituicées e outras;

— Nivel de utilizagao dos recursos disponiveis e retornos esperados;
— Meios para determinar a satisfagao da procura;
— Adaptagao das atividades concebidas.

CA1.5. Organizar um arquivo de atividades para consultas posteriores.

RA2. Auxiliar na promocgéo e venda de eventos e programas de animagao turisticas.

CA 2.1. Desenvolvimento de um plano de promogédo e comunicagéo, tendo em conta os
objetivos eos meios disponiveis.

CA2.2. Criagao de layout de panfletos, cartazes, folhetos e outros meios de divulgagdo de
atividades turisticas

CA 2.3. Selegao dos meios mais adequados para promover cada atividade;

CA 2.4. Realizar a negociacao e a venda de produtos e servigos turisticos;
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CA 2.5. Fazer a gestado de reservas de produtos e servigos turisticos.

. Participar no processo de criagdo de grupos aplicando os procedimentos e/ou técnicas de

dindmica de grupo adaptadas as carateristicas especificas de cada participante.

CA 3.1. Selecionar as técnicas participativas, dependendo do ponto de desenvolvimento do grupo e
da etapa da selegéo de projetos a realizar.

CA3.2. Aplicar simulagdes de diferentes técnicas de dindmica de grupos, adaptadas as
carateristicas e contextos de cada uma das etapas de desenvolvimento de grupo.

CA 3.3. Analisar e aplicar técnicas de dinamica de grupo e procedimentos de animacao, adaptando-
as aos contextos e diferentes grupos sociais (criangas, jovens, adultos, idosos, deficientes,
marginalizados, entre outros).

CA 3.4. Descrever e usar técnicas de comunicagao mais adequados para a resolugéo de conflitos
de grupo.

. Colaborar na organizagao e gestao de atividades ludicas e fisico-recreativas em contexto de

animacao turistica.

CA4.1. Desenvolver e descrever atividades ludicas e fisico-recreativas em fungdo das suas
carateristicas, interesses, necessidades, recursos e tempo disponiveis e observando a
diregcdo de uma atividade ludica e fisico-recreativas, identificando os aspetos e os
procedimentos adequados e inadequados, apontando alternativas que otimizem o seu
processo.

CA4.2. Ajudar a tracar modelos de formularios de jogos que indiquem:

— Nome do jogo.
— Objetivos.
— Publico-alvo.
— Beneficios.
— Materiais e espagos necessarios.
— Duragao.
— Esquemas graficos.
— Regras.
— Desenvolvimento.
— Numero de participantes.
— Variagdes
CA4.3. Descrever e catalogar os diferentes tipos de jogos, como o seu ambito de aplicagéo,
explicando:
— Os objetivos.
— As regras.
— A organizagédo dos participantes.
— A distribuicdo de papéis.
— Os aspectos de desenvolvimento que estimula (emocional, fisico, criativo e social);
— O tipo de interacgao entre os participantes;
— As fases de desenvolvimento;
— A metodologia;
— Os espagos;
— Os recursos necessarios;
— As normas de seguranga;

— As adaptagdes possiveis, dependendo da idade, com necessidades e/ou
expectativas dos participantes;

— Os métodos e ferramentas para avaliagao.
CA 4.4. Descrever e catalogar os diferentes tipos de jogos.
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RAG.

CA 4.5.

CA 4.6.

CA4T.

Descrever os procedimentos de agao em caso de qualquer contingéncia que pode implicar
a segurancga dos participantes envolvidos.

Aplicar as normas de saude, higiene e seguranga no uso e manutengdo de materiais nas
atividades de animagao turistica.

Aplicar técnicas de avaliagdo do desenvolvimento das atividades ludicas e fisico-recreativas
e 0s seus resultados para conhecer o grau de satisfagdo dos participantes.

. Colaborar nas tarefas de organizacao e conducgéao de atividades noturnas e espetaculos com

base no tipo de cliente e participantes bem como nos ambientes e instalagbes para o
desenvolvimento dessas atividades.

CA5.1.

CA5.2.

CA5.3.

Numa situacao pratica de programacgao de atividades noturnas e espetaculos:

— ldentificar as caracteristicas dos clientes;
— Escolher atividades;

— lIdentificar os recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das
atividades;

— Identificar os espagos, os materiais, 0s equipamentos e as estruturas necessarias
para o desenvolvimento das atividades;

— Especificar a metodologia;
— Definir o tempo sequéncia de atividades;
— Definir e convocar os ensaios;

— Identificar os potenciais riscos, barreiras ou obstaculos que possam interferir no
desenvolvimento da actividade;

— Identificar e prever potenciais prémios e outros reconhecimentos;
— Determinar as medidas especificas de seguranga das atividades.

Controlar a presenca e disposicdo de todas as pessoas que vao participar da atividade
realizando, caso necessario, as substituicdes oportunas, e respeitando o0s ensaios
realizados para tal fim.

Comunicar ao publico o desenvolvimento e conteudo das atividades através dos recursos
disponiveis e segundo os objetivos do guido.

Programar e organizar atividades culturais tendo em conta os diferentes grupos de
participantes e os ambientes em que se vao realizar.

CA6.1.

CA6.2.

CA6.3.

CA6.4.

Numa situacéo pratica de programacéo cultural no contexto de animacgao turistica:

— ldentificar as caracteristicas dos clientes a que se dirigem.

— Identificar o0s recursos humanos necessarios para o desenvolvimento das
atividades.

— Identificar o material, equipamentos e estruturas necessarias para o
desenvolvimento das atividades e garantir a seguranga dos mesmos.

Ordenar, rever e atualizar os arquivos existentes em caso de atividades de leitura, cine-
férum, video-forum audigées musicais e outros de igual semelhanga com vista a adequa-
los as necessidades dos participantes.

Aplicar as técnicas de organizagao e animagado de palestras, conferéncias, exposigoes,
filmes, oficinas e outras atividades culturais adaptando-as ao meio e aos participantes.

Numa situagdo pratica de divulgagdo e promogado da cultura cabo-verdiana através de
atividades culturais realizar demonstragdes de:
— Festas populares;

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

— Musica tradicional (morna, coladeira, mazurca, funana, batuque, tabanca,
contradanga e outros);

— Dangas tradicionais (morna, coladeira, mazurca, funana, batuque, tabanca, contra-
danca e outros);

— Gastronomia;
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Artesanato;

Teatro e expressao corporal,
Artes plasticas;

Literatura;

Entre outros.

RA7. Comunicar oralmente em inglés, expressando e interpretando com fluidez, mensagens em
diferentes situacoes, formais e informais, préprias do servigo de animagéo turistica.

RAS.

RAO9.

CA7.1. Interagir em inglés, nas situa¢des profissionais, tais como:

Solicitagdo de informagédo acerca dos grupos objecto de prestagdo do servigo
turistico e das expectativas dos seus membros;

Programagéao, promog¢ao e comunicagao de atividades turisticas;
Criagéo e dinamizagao de grupos em situagao de lazer
Interpretagao do patrimonio e bens de interesse cultural e natural;
Acompanhamento e assisténcia ao cliente;

Informagao ao cliente de qualquer aspecto relevante necessario para a prestagao
do servigo;

Oferta e venda de atividades facultativas e outros produtos e servigos;
Resolugao de sugestdes e reclamagdes;
Assisténcia de primeiros socorros em caso de acidente ou situagao de emergéncia.

Comunicar, em outro idioma, com um nivel de desempenho basico, nos servigos de animagao

turistica.

CA8.1. Fazer o acolhimento e dar as boas vindas ao cliente, apresentando-se, aos colegas e
informando sobre a sua pessoa e categoria profissional.

CA8.2. Comunicar informagbes basicas no &mbito de pedidos simples e imediatos.

CA8.3. Comunicar com clientes e visitantes, compreendendo e enunciando mensagens simples e
adequadas em contextos sociais especificos.

Prestar assisténcia ao cliente no contexto de Animagao Turistica.

CA9.1. Auxiliar na gestdo de imprevistos e alteragdes no contexto de animacao turistica.

CA9.2. Auxiliar na gestao de reclamacgdes no contexto de animagéo turistica.
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