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for.cer
centro de formacao para cursos
de especializacao recnolagica

instituro politécnica de leiria

CURSO DE ESPECIALIZACAO TECNOLOGICA

TECNICAS E GESTAO HOTELEIRA




1. REFERENCIAL DE COMPETENCIAS

O Assistente de Direccdo de Hotel é o profissional que auxilia o director de um hotel

na execuc¢do das respectivas funcdes e o substitui no impedimento ou auséncia. Tem

a seu cargo a coordenacdo pratica dos servicos por secc¢les, podendo ser

encarregado da reestruturacéo de certos sectores da unidade hoteleira.

O formando deve desenvolver competéncias ao nivel de:

Planificar, programar, coordenar e controlar o0s servicos de
aprovisionamento, de cozinha, de pastelaria, de restaurante, bar, cafetaria,
cave do dia, room service e de banquetes de estabelecimentos de
restauracao, integrados ou ndo em unidades hoteleiras;

Planificar, programar, coordenar e controlar as actividades de
recepcao/portaria, de andares/limpezas e de lavandaria/roupa de
estabelecimentos hoteleiros;

Definir e implementar a politica de marketing e vendas da empresa.

Com o objectivo de valorizar especialmente uma formacdo vocacionada para o

exercicio de uma actividade de caracter profissional, é dada particular importancia a

componente préatica de cada uma das unidades curriculares.
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2. PLANO CURRICULAR

Unidades de Formacao Horas

Componente Geral e Cientifica
Lingua Inglesa Aplicada 70 4
Expresséo Oral e Escrita 30 1,5
Relacbes Interpessoais 50 35
Componente Tecnolégica
22 Lingua Estrangeira 85 5
Empreendimentos Turisticos 30 2
Pratica Profissional de Alojamento 150 9
Gestao de Aprovisionamento 60 3
Gestéo de Alimentos e Bebidas 90 5
Contabilidade Geral 90 5
Manutencdo de Equipamentos e Sistemas 30 3
Marketing e Vendas 60 3
Qualidade, Ambiente, Salde e Seguranga 35 2
Nutricdo e Higiene Alimentar 60 3
Praticas de Restauragao 30 2
Introducdo a Gestdo de Empresas 90 5
Legislacéo Hoteleira 30 2
Introducdo ao Turismo 30 2
Componente de Formacéo em Contexto de Trabalho

Formacg&o em Contexto de Trabalho 525 30

TOTAIS 1545 90
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3. CONTEUDOS PROGRAMATICOS

A) COMPONENTE DE FORMAGAO GERAL E CIENTIFICA:

LINGUA INGLESA APLICADA

Conteudos Programaticos:

HOTELARIA:
» Tipos de alojamento:
1. Categoria
2. Servigos
3. Infra-estruturas
4. Descricdo do espaco hoteleiro
5. Regulamentos
* Recepcéao:
1. Organigrama e funcdes
2. Acolhimento: férmulas de chegada/partida
3. Reserva/confirmagao
4. Informagdes Uteis:
4.1. Cambios
4.2. Visitas de cidade e outros locais

4.3. Meios de transporte

5. Meios de comunicagéo

6. Animacao

7. Reclamacdes

8. Pagamento/Formas de pagamento
CORRESPONDENCIA :

1. Geral

2. Pessoal

3. Hoteleira: caracteristicas estruturais e linguisticas

4. Aplicacéo pratica:

4.1. Compreender e interpretar um anuncio
4.2. Elaborar um anuncio
4.3. Candidatar-se

4.4. Organizacéo de um curriculum vitae
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EXPRESSAO ORAL E ESCRITA

Conteudos Programaticos:

EXPRESSAO/COMPREENSAO ORAL

» Expressao oral em vérias situagdes comunicativas:

o Informacéo;

Argumentacao;
Estabelecimento de analogias;
Formulacgéo de hipéteses;

Apresentacdo de sugestfes e propostas;

o ©0 O o o

Transmissao de interesses.

» Comunicagéo oral regulada por técnicas:
Entrevista;

Reunido de trabalho;

o o o

Exposicéo;
o  Acolhimento.
» Tratamento da informagéo:
0 Registo;
o Aplicagéo.
» Marcas de comunicagéo verbal oral:
o] Ritmo;
o Entoagéo.
» Técnica de voz:
o] Diccao;
o0  Postura;

0  Gesticulacao.

LEITURA
* Leitura rapida (textos informativos/ utilitarios):
0 Apreenséo do assunto;
0 Informacéo relevante; intencionalidade comunicativa.
» Leitura orientada (textos informativos/utilitarios; textos literarios a seleccionar em negociagéo
pedagdgica):
o Compreenséo;
0 Interpretacao;
o Ritmo;
0 Expresséo;
o Clareza.

* Leitura para pesquisa.

EXPRESSAO ESCRITA/COMPREENSAO
» Construgéo do texto:
o Organizacéo das ideias;

o Elaboracédo de um plano;
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EXPRESSAO ORAL E ESCRITA

Apresentacao: organizagdo gréfica e grafia;
Acentuacao;

Pontuacéo;

Translineagao;

Léxico/ortografia;

o O O O o o

Palavras com grafia dubitativa;

0 Sintaxe: conexdo entre partes do discurso e elementos frasicos.
» Aperfeicoamento de texto:

o0 Técnicas de resumo

o Técnicas de registo

o Tratamento da informag&o

Escrita_para_apropriacdo/desenvolvimento de técnicas e modelos de relevante aplicabilidade

na pratica empresarial (area de Hotelaria) :

» Anuncio (de emprego/outros);

 Curriculum vitae;

» Carta comercial/de reclamagé&o/de apresentacéo/de candidatura espontanea;
» Convite;

» Convocatoéria;

e Acta;

 Circular;

 Relatério;

» Brochura de promogéo hoteleira;

* Regulamento.
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RELACOES INTERPESSOAIS

Conteudos Programaticos:
* A motivagéo:
o Diferentes tipos de motivos;
o Ateoria de Maslow;
A teoria de Herzberg;
A motivagao para 0 sucesso;
Identificadores de comportamentos mobilizadores de motivagéo.
* A Lideranga
Problematizacdo das caracteristicas do lider;

Teorias da lideranga;

O O o . o o o

O comportamento do lider em fungdo da tarefa e das rela¢gdes humanas;
0 O processo de lideranca segundo o modelo de Hersey e Blanchard.

» Desenvolvimento pessoal e profissional:
o O grupo;

O relacionamento interpessoal;

Gestéo do conflito;

Desenvolvimento da criatividade;

Competéncias de tomada de deciséo;

O O o o o

Gestédo do tempo.
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B) COMPONENTE DE FORMAGAO TECNOLOGICA:

2.2 LINGUA ESTRANGEIRA

Conteudos Programaticos:

HOTELARIA:
» Tipos de alojamento:
1. Categoria
2. Servigos
3. Infra-estruturas
4. Descricdo do espaco hoteleiro
5. Regulamentos
» Recepcao:
1. Organigrama e fungbes
2. Acolhimento: férmulas de chegada/partida
3. Reserva/confirmacéo
4. Informagdes Uteis :
4.1. Cambios
4.2. Visitas de cidade e outros locais
4.3. Meios de transporte
Meios de comunicacgdo
Animacéo
Reclamacgbes

© N o’

Pagamento/Formas de pagamento

CORRESPONDENCIA :
1. Geral
Pessoal

Hoteleira: caracteristicas estruturais e linguisticas

> 0N

Aplicagéo prética:
4.1. Compreender e interpretar um andncio
4.2. Elaborar um andncio
4.3. Candidatar-se
4.4. Organizag&o de um curriculum vitae
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EMPREENDIMENTOS TURISTICOS

Conteudos Programaticos:

» Origem e percursos da hotelaria e da restauracao;

» Origem da alimentacao e da restauracéao;

» Caracterizagdo da hotelaria no seu percurso na Europa e nos EUA;

 Classificagdo e caracterizagao dos empreendimentos turisticos;

* Meios complementares de alojamento turistico: parques de campismo e conjuntos turisticos;

* Interesse dos empreendimentos turisticos para o Turismo e sua utilidade turistica;

 Classificacdo e caracterizagdo dos estabelecimentos de restauracdo e bebidas;

» Classificagdo e caracterizagdo das empresas turisticas no espaco rural e do Turismo de
natureza;

» Descrigéo e identificagdo das placas de classificacdo normativas;

» Designacdes gerais de caracterizagdo de hotéis (de cidade, estadia, estrada, terminus,
aeroporto, homens de negdcio, congressos e outros);

» Classificagdo de cadeias voluntarias e integradas; estrutura e organizacdo dos departamentos
de cadeia e sua relacdo com as unidades hoteleiras; organograma;

 Estrutura e organizacdo de um hotel, na sua dimensdo humana e fisica, em areas de gestéo,
comunicagao interdepartamental e delegagéo de funcgdes;

* Micro-Gestao;

 Politica de Praca;

* Manutencéo de Praca;

 Produtividade;

» Multicompeténcia;

* HACCP;

» Benchmarking;

« Qutsourcing;

» Restauracdo 52 Gama,;

» Franchising e Contratos de Gestao;

» Gestdo integrada;

» Segmentacgdo de clientela;

» Designacdes gerais de hotéis;

» Estrutura e organizacdo departamental de um hotel e seu organograma.
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PRATICA PROFISSIONAL DE ALOJAMENTO

Conteudos Programaticos:
» A classificagéo do alojamento na actividade hoteleira;
* Qualidade no servico ao cliente;
» Recepcédo — organizacao fisica e funcional;
* Recepgdo — recursos humanos;
* Recepgdo — ponto de vendas;
» Recepcdo — marketing de servigos;
» Terminologias e simbologias;
» Recepgéo — arquivo e documentacéo;
» Recepcdo - reservas
» Recepcdo — acolhimento do cliente a chegada;
» Recepcdo - saida de clientes;
» Recepcgao — diario e facturagéo;
» Recepgédo — caixas e cofres;
« Estatisticas de alojamentos;
» Recepcéo — tratamento de queixas e reclamagoes;
» Andares — enquadramento da sec¢ao;
* Andares — recursos humanos;
» Andares — sistemas de organizagéo e controlo;
» Andares — equipamento;
* Andares — controlo;
» Andares — produtos de limpeza;
» Tratamento da roupa;
» Como conseguir que os clientes voltem;
 Estrutura do sistema;
* Cardex;
* Reservas;
* Check-in;
» Check-out;
» Overbooking;
* Planning de alojamentos;
» Tratamento de grupos;
» Consulta de héspedes do hotel;
* Atribuicéo de alojamento;
» Transferéncias e blogueios;
* Movimentos em contas;
» Contas correntes;
» Facturacéo;
» Transferéncia de débitos entre contas;
* Vendas — entidades;

» Procedimentos para fecho do dia; Arquivos

1QF -
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GESTAO DE APROVISIONAMENTO

Conteudos Programaticos:

Introducéo;

Aprovisionamento;

Organizacao do aprovisionamento;
Economato — definicdo e composi¢éo;
Dimenséo do espaco face a localizacéo;
O equipamento da secgao;
Classificac¢éo e requisitos dos alimentos;
Especificacdes gerais e de corte;
Politica de aprovisionamento;

A compra;

Manual de compras;

Recepgdo de mercadorias e abastecimento;
Documentacgéo e contabilidade;

O armazenamento;

Gestao de stocks.

1QF -

11



GESTAO DE ALIMENTOS E BEBIDAS

Conteudos Programaticos:
» A organizacéo e gestédo do departamento de F&B;
» Planeamento orcamentacéo e controlo de operacdes;
» Gestao operacional da cozinha, restaurante/bar;
» O teste do cortador;
* A andlise aos custos;

* Fichas técnicas e tabelas de capitacoes.

1QF -
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CONTABILIDADE GERAL

Conteudos Programaticos:
1. Natureza e Objectivos da Contabilidade
1.1. Informagado Contabilistica
1.2. DivisGes da Contabilidade
1.3. Objectivos
1.4. Utilizadores
1.5. Caracteristicas
2. Conceitos Fundamentais da Contabilidade
2.1. O Patrim6nio
2.2. A Conta
2.3. O Balango
2.4. Balango Versus Inventario
2.5. A Demonstracéo de Resultados
2.6. Tributacéo e aplica¢édo dos Resultados
2.7. Langamentos
3. Documentacéo Comercial
3.1. Contrato de Compra e Venda
3.2. Operag0Oes Bancarias
3.3. Titulos de Crédito
4. Normalizacdo Contabilistica
4.1 Introdugéo
4.2. Vantagens da Normalizagdo Contabilistica
4.3. O Plano Oficial de Contabilidade (POC)
4.4. Estrutura e Articulacao de Contas
4.5. Codificacdo das Contas
4.6. Andlise das Classes de Contas do POC
5. Existéncias
5.1. Conceito e Tipo de Existéncias
5.2. Sistemas de Inventério
5.3. Contabilizacdo de Compras e Vendas
5.4. Critérios de Valorimetria
5.5. Métodos de Custeio
5.6. Regularizacdo de Existéncias
6. Terceiros
6.1. Operagdes com Letras
6.2. Dividas de Cobranca Duvidosa
6.3. Empréstimos Concedidos e Obtidos
7. Imobilizado
7.1 Nocéo e Classificagdo
7.2 AmortizacBes e Reintegracdes
7.3 O Leasing
7.4 Reavaliagédo

13



CONTABILIDADE GERAL

8. Custos e Proveitos
8.1. Custos e Perdas
8.2. Proveitos e Ganhos
9. Trabalho de Fim de Exercicio
9.1. Rectificagdo das Contas
9.2. Apuramento do Resultado Liquido do Exercicio
9.3. Encerramento e Reabertura das Contas
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MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E SISTEMAS

Conteudos Programaticos:

INTRODUCAO:

Normas — ISO

Sistemas de Unidades — Sistema Internacional de Unidades

« Conceitos gerais: forca, peso, massa, velocidade, pressdo, temperatura, trabalho e energia,

poténcia

INSTALACOES TECNICAS EM UNIDADES HOTELEIRAS:

InstalagBes de Distribuicdo de Agua

Instalacdes de Agua Quente Sanitaria — necessidades, producéo e tratamento
Instalacdes de Servigo Sanitario

Instalacdes de Seguranga — Deteccgao de Incéndio e Intrusao

Instalacdes de AVAC — zonas publicas, quartos, zonas técnicas, cozinhas, lavandarias
Instala¢des de GTC — Gestdo Técnica Centralizada

Instalacdes Frigorificas

InstalagBes de Cozinha

InstalacBes de Lavandaria

InstalacBes de Tratamento de Lixos

Instalagbes de Som & TV

Redes Eléctricas, Informaticas e de Comunicacao

GESTAO DA MANUTENCAO:

Conceito

Manutengéo Preventiva
Manutencéo Preditiva
Manutencéo Correctiva

Custos da Manutencéo e da Ndo Manutencao

SEGURANCA EM HOTEIS:

Combustdo. Fogo. Nogbes Gerais
Sistemas de Seguranca Contra Incéndios
Seguranca de Bens e Valores

AccOes Preventivas

1QF -
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MARKETING E VENDAS

Conteudos Programaticos:

| — Introducdo ao Marketing
1.1. Perspectiva historica
1.1.1. As quatro eras da Gestao
1.1.2. A concepgdao tradicional e a concepgao moderna de Marketing
1.1.3. Marketing Estratégico e Marketing Operacional
1.2. Marketing e Necessidades
1.2.1. Satisfazer necessidades
1.2.2. As necessidades humanas segundo Maslow
1.2.3. O nucleo do conceito de Marketing
1.2.4. Os quatro pilares que sustentam o conceito de Marketing segundo Philipp Kotler
1.2.5. O “Societal Marketing Concept”
1.3. A Gestao de Marketing
1.3.1. Os niveis da procura e a gestao de Marketing
1.3.2. Relagdes da fungcdo marketing com as outras fun¢des da Empresa
Il — O Marketing e a Actividade Turistica
2.1. Natureza e particularidades do marketing turistico
2.2. Diferengas basicas entre marketing de produtos tangiveis e de produtos intangiveis
[l — O Mercado
3.1. Conceito de mercado turistico
3.2. A oferta turistica
3.3. A procura turistica
3.3.1. A procura turistica internacional
3.3.2. A procura turistica nacional
3.4. Caracteristicas gerais dos principais paises emissores de turismo para Portugal
3.5. Caracteristicas do turista portugués
IV — Estudo de Mercado
4.1. O micro e 0 macro ambiente das empresas
4.2. Os publicos que constituem o mercado
4.3. A pesquisa de mercado
4.4. As fontes de informagéo
4.4.1. Fontes internas
4.4.2. Fontes externas
4.5. Etapas de uma pesquisa
V — Segmentacdo de Mercado
5.1. O que significa segmentar um mercado
5.2. A segmentacdo, o targeting e o posicionamento
5.3. Condigbes para uma segmentacéo eficaz
5.4. As vantagens da segmentagéo
5.5. Critérios de Segmentacao
VI — Introducéo ao Marketing Mix
6.1. O Produto / Servigo
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MARKETING E VENDAS

6.1.1. Componentes do Produto Turistico

6.1.2. Os cinco niveis do Produto
6.1.3. O ciclo de vida do Produto

6.1.4. O Posicionamento

6.1.5. Produtos Turisticos

6.1.5.1. Turismo de Negdcios-Individuais
6.1.5.2. As Reunifes e Congressos
6.1.5.3. As Viagens de Incentivos

6.1.6. Perfil do Turista de Lazer

6.2.

O prego

6.2.1. O Prego do Marketing Mix

6.2.2. Preco Psicoldgico ou Preco de Aceitagdo

6.2.3. A Concorréncia através dos Precos
6.2.4. O Yield Management

6.2.5. Uma Politica de Precos possivel para o Hotel da Foz

6.3.

Distribuicéo

6.3.1.0s Canais de Distribuicdo no Sector do Turismo

6.3.1.1. As Agéncias de Viagens e Tour Operators
6.3.1.2. As Centrais de Reservas

6.3.1.3. Os Sistemas Centralizados de Reservas
6.3.1.4. Os C.R.S. (Computer System Reservation)

6.4. A Comunicagao

6.4.1. Introdugéo

6.4.2. A Comunicacéo na Area dos Servigos

6.4.3. A Identidade Corporativa: Imagem de Marca

6.4.4. Relagdes Publicas
6.4.5. Publicidade

6.4.6. Marketing Directo
6.4.7. Promocéo de Vendas

6.4.8. As Feiras de Turismo e os Work Ships

6.5 A Venda, Ponte de Ligacéo entre a Distribuicdo e a Comunicacao

6.5.1. Natureza das Vendas na Industria da Hospitalidade

6.5.1.1. Objectivos do Departamento de Vendas
6.5.1.2. Namero e Estrutura da Forga de Vendas

6.5.1.3. Organizacgao do Departamento de Vendas

6.5.2. Vendas

6.5.2.1. Seleccdo das Ferramentas de Vendas
6.5.2.2. A Venda Pessoal (Personal Sales Call)
6.5.2.3. Suportes a Venda

To| -
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QUALIDADE , AMBIENTE, SAUDE E SEGURANCA

Conteludos Programaticos:

¢ Qualidade:

Conceito de qualidade;

Sistemas e estrutura documental;
Normalizacéo e legislacéo aplicavel,
Factores que influenciam a qualidade;
Custos da qualidade;

NogGes de auto-controlo.

¢ Ambiente:

Organizacao e gestdo ambiental;

Conservacao da natureza e dos recursos naturais;
Energia;

Consumo e poluicéo;

Impactos ambientais;

Tratamento de residuos;

Legislagdo e normas aplicaveis.

e Salde e Seguranca:

Saude no trabalho;
Seguranca industrial;

Noc&o de ergonomia.

1QF -
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NUTRICAO E HIGIENE ALIMENTAR

Conteudos Programaticos:

1. DIETAS ALIMENTARES TRADICIONAIS DE CADA REGIAO — FACTOR ES DE INFLUENCIA
1.1. Equilibrio alimentar e salude
1.2. Factores que influenciam as diferentes dietas alimentares
1.1.1. Economicos/produtivos
1.1.2. Culturais
2. AVALIACAO DO VALOR NUTRITIVO DOS ALIMENTOS E NECESSIDA DES ALIMENTARES
HUMANAS
2.1. Avaliacdo das caracteristicas e equilibrio de alguns componentes da dieta nacional
tradicional
3. AALIMENTACAO E A RESTAURACAO
3.1. Caracteristicas nutritivas de algumas gastronomias
3.2. As novas solucdes de restauracao
3.2.1. Vegetarianismo
3.2.2. Macrobidtica
4. AS BOAS PRATICAS E A HIGIENE NA ALIMENTACAO
4.1. Factores de risco
4.1.1. Toxi-infecgbes alimentares
4.1.1.1. Nocgdes gerais de microbiologia
4.1.1.2. Higiene Pessoal
4.1.1.3. Higiene na Recepc¢éo da Matéria-prima Alimentar e sua Armazenagem
4.1.1.4. Higiene na Preparacao e Confec¢do dos Alimentos
4.1.1.5. Alimentos e Produtos Contaminantes

4.2. Legislacdo e normas de vigilancia dos géneros alimenticios

PRATICAS DE RESTAURACAO

Conteudos Programaticos:
 Pratica de Restaurante/Bar com técnicas de servi¢co de mesa:
0 Servico de mesa restaurante/bar
Tipos de execucao de servico
Cozinha de sala;
Decoracgdes de sala;

Servigos de bebidas de bar

O ©0 o o o

Servigos de banquetes/catering
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INTRODUCAO A GESTAO DE EMPRESAS

Conteudos Programaticos:

Introdug&o : As organizacdes e a gestdo, o0 meio envolvente das organizages.
1. Definig&o de organizacédo e seu meio ambiente
2. A empresa: tipo de organizagao particular
3. A gestéo e o papel do Gestor
Planeamento: Planeamento e gestéo estratégica; Implementacdo da estratégia.
1. Diagnéstico da Situacéo
2. Andlise SWOT
3. Misséo, Area Estratégica de Negécios e Projecto de Empresa
4. Gestao por Objectivos
5. A gestédo estratégica e o seu planeamento.
Organizacdo: Estrutura organizacional, Concepgdo e Coordenacdo; Autoridade, delegacdo e
descentralizagéo
1. Modelos Organizativos e Formas de Organizacao do Trabalho
a) Estruturas organizacionais.
b) Funcdes, departamentalizagdo e diferenciagéo.
¢) Responsabilidade, autoridade e delegacdo. Principios de organizagéo, centralizagcdo e
descentralizacéo.
2. A Gestéo da Informacéo: o desenvolvimento das tecnologias de informacdo e comunicagéo
Gestédo de Recursos Humanos
1. A Funcéo Gestdo de Pessoal nas Organizacdes
2. Recrutamento e selecgdo
3. Sistema de afectagéo: distribuicdo de papéis
4. Sistema de avaliagdo e incentivos
5. Evolucdo das formas de organizacdo do trabalho: da gestdo dos individuos a gestdo de

equipas
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INTRODUCAO A GESTAO DE EMPRESAS

6. Equipa de trabalho e equipa de projecto
7. A comunicacgdo interna, didlogo na empresa, sistemas de participacéo
Calculo Financeiro
1. Conceitos elementares do célculo financeiro
1.1. Tempo, Capital e Juro
1.2. O valor do Dinheiro no Tempo - Valor Actual e Valor Acumulado
2. Operac0es de capitalizacao / actualizagédo
2.1. A Capitalizacao nos regimes de Juros Simples e Compostos
2.2. O Desconto nos regimes de Juros Simples e Compostos

2.3. RelagBes entre Taxas de Juro: taxas equivalentes e proporcionais; taxas efectivas e
nominais

2.4. Inflacdo (taxas correntes e reais)
3. Empréstimos classicos e Operagdes de bolsa
3.1. Conceitos genéricos - Prestagfes de Capital e Juro
3.2. As modalidades de Empréstimos
3.3. A Bolsa de Valores

Empreendedorismo e Criagcdo de empresas.
1. Enquadramento Legal
2. Etapas da criagdo de uma empresa

3. Concepcao de um plano de negdcios "start-up"
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LEGISLACAO HOTELEIRA

Conteudos Programaticos:

1. Nogdes gerais
1.1. Objecto da disciplina de legislacédo e sua importancia.
1.2. As leis - razdo da sua existéncia, suas formas e consequéncias do seu ndo cumprimento.
Normas ordinarias e constitucionais.
1.3. Orgéos estaduais portugueses e autarquias locais.
1.4. Estrutura sindical portuguesa e seu historial.
1.5. Exercicio da actividade sindical na empresa.
1.6. A greve. Sua revelancia e seu regime juridico no direito portugués.
1.7. A Organizagéo Internacional do Trabalho (OIT).
1.8. A Unido Europeia. Sua histéria.
2. Regulamentacao do Trabalho
2.1. Regulamentacéo Nacional
2.2. Seguranca Social - Taxa social Unica
2.3. Higiene e Seguranc¢a no Trabalho
2.4. Os Tribunais de Trabalho
3. Regulamentacéo da Industria Hoteleira e Similares
3.1. Aspectos mais importantes das relagdes entre os Hoteleiros, os Agentes de Viagens e 0s
Clientes
3.2. Regulamento Internacional de Hotelaria
3.3. Legislacdo Nacional
3.4. Agéncias de Viagens e Turismo
4. Higiene nos Estabelecimentos Hoteleiros
5. Nascimentos e Falecimentos nos Estabelecimentos hoteleiros
6. Os Regulamentos policiais distritais e Regulamento do Distrito do Porto
7. Classificagdo dos Espectaculos
8. Os géneros alimenticios e os crimes contra a salde publica e contra a economia nacional
9. Construcdo: abertura, funcionamento e encerramento dos estabelecimentos hoteleiros
10. Os direitos de Autor
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INTRODUCAO AO TURISMO

Conteudos Programaticos:
1. Conceitos de turismo
1.1. Definicdo de turista
1.2. Conceito de turismo
1.3. Classificagbes do turismo e das viagens
1.4. Tipos de turismo
1.5. Turismo interno e turismo externo
2. O turismo no mundo
2.1. Evolugéo do turismo ao longo dos séculos
2.1.1. ldade Classica
2.1.2. ldade Moderna
2.1.3. Idade Contemporénea
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INTRODUCAO AO TURISMO

2.2. O turismo na economia mundial
2.3. O turismo em Portugal
2.4. Paises ou centros emissores e paises ou centros receptores de turismo
3. Efeitos econdémicos do turismo
3.1. Delimitacéo do turismo como fenémeno econémico
3.2. Integracdo do turismo na economia de um pais
3.3. Efeitos econémicos do turismo
3.3.1. Efeitos do turismo sobre o desenvolvimento de um pais
3.3.2. Efeitos resultantes do investimento turistico
3.3.3. Efeito multiplicador do turismo
4. A procura turistica
4.1. Nocgao e formagao da procura turistica
4.2. Determinantes da procura
5. A oferta turistica
5.1. Nocéo e classificagdo da oferta turistica
5.2. Produtos turisticos
6. Organizacdo institucional do turismo
6.1. A nivel mundial
6.2. A nivel nacional

6.3. A nivel regional e local

C) COMPONENTE DE FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO :

FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

Conteudos Programaticos:

A Componente de Formagdo em Contexto de Trabalho sera constituida por um estagio, que devera
permitir a aplicacdo dos conhecimentos cientificos e técnicos adquiridos ao longo da formacao

escolar, a criacdo e desenvolvimento de héabitos de trabalho e sentido de responsabilidade e a
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FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

oportunidade de travar contacto com a organizacéo e realidade empresarial ou institucional.

Durante a fase de estagio sdo realizadas visitas de acompanhamento aos locais de estagio pelos

coordenadores de estagio, tendo como objectivo avaliar a sua inserc¢éo social e profissional.

No final de estagio, o formando realizara o relatério final que corresponde a descri¢cdo do trabalho

realizado na empresa no ambito do estagio.
A avaliacdo do estagio abrange ainda a apresentagdo oral do trabalho, sendo a equipa de jdris
constituida pelo coordenador de estagio da empresa, o coordenador do curso e um terceiro membro

especialista na area em que se desenvolveu o trabalho.

A empresa acolhedora do estagio também fara a sua avaliagdo.
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4. METODO DE AVALIACAO
A) COMPONENTE DE FORMACAO GERAL E CIENTIFICA:

« Avaliacdo Continua: Assiduidade e participacdo nas aulas e nos trabalhos nelas

realizados (0-8 valores), provas de avaliacdo oral e/ou escrita realizadas no

decurso da disciplina/moédulo (0-12 valores).

A classificacdo final da disciplina € expressa numa escala de 0 a 20 valores,

Considerando-se aprovado com uma classificacéo igual ou superior a 10 valores.

- Avaliacdo por Exame: Realizacdo de um exame final, com componente tedrica

(escrita e/ou oral) e componente pratica (quando o docente entender necessario),

para alunos que ndo tenham obtido aproveitamento em avaliagdo continua.

B) COMPONENTE DE FORMACAO TECNOLOGICA:

« Avaliacdo Continua: Assiduidade e participacdo nas aulas e nos trabalhos nelas

realizados (0-8 valores), provas de avaliacdo oral e/ou escrita realizadas no
decurso da disciplina/médulo e trabalhos praticos de natureza laboratorial, oficinal

ou de campo (0-12 valores).

A classificacdo final da disciplina € expressa numa escala de 0 a 20 valores,

Considerando-se aprovado com uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

- Avaliacdo por Exame: Realizacdo de um exame final, com componente tedrica

(escrita e/ou oral) e componente pratica (obrigatéria), para alunos que nao tenham

obtido aproveitamento em avaliacdo continua.

C) COMPONENTE DE FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO :

- Avaliacdo Continua:

o Realizagdo de visitas de acompanhamento aos locais de estagio pelo
coordenador de estagio, tendo como objectivo avaliar a sua inser¢do social e

profissional;
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o Realizacdo de um relatério final de estdgio que corresponde a descricdo do
trabalho realizado na empresa no ambito do estégio;

o Apresentacdo oral do trabalho, sendo a equipa de jUris constituida pelo
supervisor de estagio da empresa, o coordenador de estadgio e um terceiro

membro especialista na area em que se desenvolveu o trabalho.

+ Avaliacdo por Exame: Nao disponivel.
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