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CQ: cATALOCO ANCIEP

REFERENCIAL DE FORMAGCAO DE DUPLA
CERTIFICACAO

EM VIGOR

761 . Servicos de Apoio a Criancgas e Jovens

Codigo e Designagao  Tarni
da qualificacio 761337 - Técnico/a de Juventude

Modalidades de

Educagﬁo e Formagéo Cursos Profissionais

Total de pontos de 231,25
crédito (inclui 20 pontos de crédito da Formagao em Contexto de Trabalho)

Publicado no Boletim do Trabalho e Emprego (BTE) N.© 45 de 08 de dezembro de
2015 com entrada em vigor a 08 de dezembro de 2015.

13 Atualizagdo em 01 de setembro de 2016.

23 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 8 de 29 de
Publicagdo e fevereiro de 2020 com entrada em vigor a 29 de fevereiro de 2020.

atualizacoes
32 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 19 de 22 de
maio de 2020 com entrada em vigor a 22 de maio de 2020.

43 Actualizagdo publicada no Boletim e Trabalho do Emprego (BTE) N.© 27 de 22 de
julho de 2020 com entrada em vigor a 22 de julho de 2020.
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1. Referencial

de Formacao Global

Formacgao Sociocultural

Portugués e PLNM

Aprendizagens

ANCEP
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Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0010S20 Portugués 320 O O
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0ALS00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/Al E
Portugués Lingua Ndo Materna
DACP00A2S00 (PLNM) - Nivel Iniciagdo/A2 -
Portugués Lingua Ndo Materna
DACPO0B1S00 (PLNM) - Nivel Intermédio/B1 E
DACPOPL1S00 Lingua Gestual Portuguesa (PL1) [
DACPOPL2S00 Portugués Lingua Segunda (PL2) 0
para Alunos Surdos
Lingua Estrangeira I, II ou III
Codigo Disciplina Horas Aprendiza_ig_ens Programa
Essenciais
DACPOLE001S00  -EI-Inglés - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE002s00 ~ -EII-Ingles - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE0O03S00 LE III - Inglés - Nivel de iniciacdo 220 0 O
DACPOLEOO4s00 ~ -E I-Frances - Nivelde 220 0 0
continuagao
DACPOLE005S00  -E II-Frances - Nivel de 220 0 0
continuacdo
DACPOLEOO6S00  -E III - Frances - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE007s00  -EI-Alemdo - Nivel de 220
continuagao
DACPOLEOO8S00 ~ -F Il -Alemdo - Nivel de 220 0 0
continuagao
DACPOLE009S00 ~ -E III - Alemdo - Nivel de 220 0 0
iniciacdo
DACPOLE010S00  LEI-Espanhol - Nivel de 220 0 0

continuagao
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1666
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1716
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1675
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1776
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1775
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1663
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1631
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1655
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1628
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1640
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1622
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
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DACPOLEO11S00

DACPOLEO012S00

DACPOLEO13S00

DACPOLE014S00
DACPOLEO15S00

DACPOLEO16S00

Notas:

Formagao Sociocultural

LE II - Espanhol - Nivel de

. ~ 220
continuacao
LE ;II - Espanhol - Nivel de 220
iniciacdo
LE II - Inglés - Nivel de iniciacdo 220
LE ;I -NFrances - Nivel de 220
iniciagcdo
LE II - Alemdo - Nivel de iniciacao 220
LE II - Espanhol - Nivel de 220

iniciacao
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AGENCIA NACIONAL\
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O aluno escolhe uma lingua estrangeira. Se tiver estudado apenas uma lingua estrangeira no ensino basico,
iniciard obrigatoriamente uma segunda lingua no ensino secundario. Nos programas de Iniciacdo adotam-se
apenas os seis primeiros mddulos do respetivo Programa.

Area de Integracdo

Aprendizagens

Cadigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0011S00 Area de Integracdo 220 O 0
Notas:
Cada mddulo deve ser constituido por trés Temas-problema, um de cada Area
Educagdo Fisica
Codigo Disciplina Horas Aprendlza_Ig_ens Programa
Essenciais
DACP0013S00 Educacao Fisica 140 0 O
TIC ou Oferta de Escola
Cadigo Disciplina Horas Aprendlz?g_ens Programa
Essenciais
DACP0012S00 Tecnolo_g|a§ da Informagao e 100 0 0
Comunicagao
DACP0038000 Oferta de Escola 100
Cidadania e Desenvolvimento
Cidadania e Desenvolvimento
Codigo Disciplina Horas Aprendizagens Programa

Essenciais
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1650
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1626
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1664
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1630
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1656
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1629
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1641
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1623
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1651
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1627
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1642
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1624
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1649
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1625
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1670
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1633
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Cidadania e Desenvolvimento

DACP0081000 Cidadania e Desenvolvimento

Formacao Cientifica

Matematica

Aprendizagens
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Cédigo Disciplina Horas Essenciais Programa
DACP0032C10 Matematica 100 0 0
Psicologia
Codigo Disciplina Horas Ap;:::;i?:iins Programa
DACP0034C20 Psicologia 200 O O
Sociologia
Codigo Disciplina Horas Ap;::::;?:i‘:ns Programa
DACP0037C00 Sociologia 200 0 0
Educacao Moral e Religiosa
Educacdo Moral e Religiosa
Cédigo Disciplina Horas Ap;::::;?:i‘:ns Programa
DACP0151000 Educacdo Moral e Religiosa 81 O

Total de Pontos de Crédito das Componentes de Formacao Sociocultural e de Formacao Cientifica: 70
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https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/7391
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1685
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1668
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1687
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1669
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/1688
https://bocatalogo.anqep.gov.pt/webapi/api/documentos/3089
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Formacgao Tecnolégica
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cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

8968 1 Te,cn_ico de JuventNude - contextos e 25 2,25
praticas de atuacao

8969 2 Politicas de juventude em Portugal 25 2,25

8970 3 Pollti(N:as (_:Ie juven.tude' no mundo e 25 2,25
relagdes internacionais

8971 4 Educagao e cooperagao para o 25 2,25
desenvolvimento na area da juventude

8972 5 Cultu_ras juvenis - 0s jovens na 25 2,25
atualidade

8973 6 I_Drevengao e intervengdao na area da 50 4,50
juventude

8974 7 Inf,o_rmagao aos jgveqs - cont_exto§ e 25 2,25
praticas, nacionais e internacionais

8975 8 Oportunidades para jovens 50 4,50

8976 9 Associativismo jovem e cidadania 25 2,25

8977 10 Voluntariado jovem 25 2,25

8978 11 Meto~dos e ir)strumentos de participagao 25 2,25
e acdao com jovens

8979 12 E,duc_agao nao formal - métodos e 50 4,50
tecnicas

4281 13 Projeto de arlimagao sociocultural - 50 4,50
implementacao

4282 14 Proj_etoNde animagao sociocultural - 50 4,50
avaliagao

4260 15 Trabalho de projeto comunitario - 50 4,50
fundamentos

4261 16 Trabalho d_e projeto comunitario - 50 4,50
metodologia

8980 17 Metoqologia de trabalho com jovens 25 2,25
através do desporto

8981 18 Gestdo de associagdes juvenis 50 4,50

5272 19 Relagdes interpessoais 50 4,50

0528 20 Gestao de eventos 50 4,50

| Técnico/a de Juventude - Nivel 4 | 19/05/2025

5/53


https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11534
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11535
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11536
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11537
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11538
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11539
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11540
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11541
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11542
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11543
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11544
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11545
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3779
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3780
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3758
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3759
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11546
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11547
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/6164
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/590
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Formacgao Tecnolégica

cédigo ! N.o UFCD OBRIGATORIAS Horas Pontos de
crédito

0423 21 Gestdo e marketing - principios basicos 25 2,25

8982 22 A,nl_magao e coordenacgao de campos de 50 4,50
férias

3287 23 Plgneamento e desenv_olvimento de 50 4,50
atividades de tempos livres

7240 24 Anima,gao e ocupagao de tgmpos livres 25 2,25
através da expressao musical e corporal

0501 25 Projetos de organizagao de eventos - 25 2,25
planeamento e gestao

4269 26 Oficina de expressao plastica 50 4,50

4271 27 Oficina de expressdo dramatica 25 2,25

4283 28 Salde e socorrismo 25 2,25

Total da carga horaria e de pontos de crédito do referencial: 1025 92,25

Para obter a qualificacdo de Técnico/a de Juventude, para além das UFCD obrigatodrias,
terao também de ser realizadas 100 horas das UFCD opcionais

UFCD OPCIONAIS

Bolsa
Caodigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito

0349 1 Ambiente, Segurang_a, Hig,iene e Saude 25 2,25
no Trabalho - conceitos basicos

0658 2 ngya_ mglgsa - comunicagao 50 4,50
administrativa

0698 3 Lingua francesa - comunicagao 50 4,50

administrativa

7263 4 Gestdo orcamental 25 2,25

6/53
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/485
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/11548
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/2865
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10245
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/563
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3767
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3769
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3781
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/413
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7785
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/7191
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8506
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa

ANCEP

%

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

. Pontos de
Cadigo N.° UFCD Horas crédito
7267 5 Gesfcao de espacos, ins_talagoes e 25 2,25
equipamentos desportivos

7257 6 NocOes de contabilidade 25 2,25

2258 7 Planeamento de programas e projetos 25 2,25
de desporto

7259 8 Execugao de programas e projetos de 25 225
desporto

0327 9 Comunicagao oral e gscrita em lingua 50 4,50
materna e estrangeira

3500 10 Animacao cultural 50 4,50

3503 11 Animacao ambiental 50 4,50

3505 12 Animacao desportiva 50 4,50

4256 13 Juventude e grupo de pares 25 2,25

2239 14 Anima,gao e ocupagao delte_mpos livres 25 225
atraveés da expressao plastica

7852 15 Pgrﬁl e pptencial do empreendedor - 25 2,25
diagnostico/ desenvolvimento

7853 16 Ideias e oportunidades de negdcio 50 4,50

7854 17 Plfano de pggocio - criagao de 25 2,25
micronegocios

7855 18 Plano de negogio. - criagalno_ de 50 4,50
pequenos e médios negdcios

8598 19 Desenvolvimento pessoal e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8599 20 Comunicagao assertiva e técnicas de 25 2,25
procura de emprego

8600 21 Cpm_petencias empreendedoras e 25 2,25
técnicas de procura de emprego

10672 22 Introdugao a u_tilizagao e protegao dos 25 2,25
dados pessoais

10746 23 Seguranga e Saude no Trabalho - 25 2,25

situacdes epidémicas/pandémicas
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8511
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8501
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8502
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/8503
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/391
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3069
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3072
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3074
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/3754
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10244
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9116
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9117
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9118
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/9119
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10385
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10386
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/10387
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/16377
https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17491
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UFCD OPCIONAIS

Bolsa
Codigo N.° UFCD Horas PonFo_s de
crédito
10759 24 Teletrabalho 25 2,25
Total da carga horaria e de pontos de crédito da 1125 101,25
Componente de Formagao Tecnoldgica: !
Formagdao em Contexto de Trabalho Horas Pzp;g;ge
A formacdo em contexto de trabalho nos cursos profissionais
constitui-se como uma componente auténoma. A formacdo em
contexto de trabalho visa a aquisicao e desenvolvimento de 600 /840 20

competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para
a qualificacdo profissional a adquirir e é objeto de regulamentagdo
prépria.

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

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

2.1. Formagao Tecnoldgica

8968 Técnico de Juventude - contextos e praticas de

~ 25 horas
atuacao

8/53
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https://catalogo.anqep.gov.pt/ufcdDetalhe/17510
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1. Caracterizar a diversidade de contextos, saberes e praticas inerentes a atividade do
Técnico de Juventude.

2. Reconhecer a realidade multifacetada do trabalho com jovens, integrando a nogao de

Juventude.
Objetivos o L = I S AL
3. Identificar estratégias de atuagdo profissional do Técnico de Juventude no ambito da
Educagdo Nao-formal.
4. Aplicar métodos e técnicas de diagndstico de situagdo e de analise de necessidades
sociais dos jovens.
Conteldos

1. Alicerces da profissdo de Técnico de Juventude
1.1. O trabalho na area da Juventude: uma realidade diversa e polivalente
1.2, A diversidade dos contextos de atuagdo com jovens
1.3. A Juventude e as Juventudes: da unidade a diferenca
1.4. O Técnico de Juventude enquanto agente educativo: a importancia da educacdo nao-formal
2. Diversidade de saberes e praticas
2.1. Do voluntariado a profissionalizagdo: atores na area da juventude
2.2. Trabalho com e para Jovens: a importancia da facilitagdo
2.3. A convergéncia da atuacgdo: intervencdo multidisciplinar e trabalho de equipa
2.4. Estudos de caso: o “youth work” na Europa
3. Métodos e técnicas de diagnoéstico de situagBes sociais
3.1. Andlise do contexto
3.2. Técnicas de abordagem
3.3. Aplicagdo de instrumentos de diagndstico (inquéritos, entrevista semi-diretiva,...)

3.4. Anadlise de resultados e propostas de intervengao

8969 Politicas de juventude em Portugal 25 horas

1. Identificar os principais atores e intervenientes no dominio da Juventude em Portugal.
2. Identificar os principais 6rgdaos, organismos, instrumentos e metodologias de
Objetivos intervengdo com e para jovens, no quadro das politicas publicas de Juventude em
Portugal.

3. Definir em parceria com os jovens propostas de politicas de juventude.

Conteudos
Linhas gerais da politica de Juventude nacional desde o 25 de Abril de 1974
Perspetiva nacional: quem e como desenvolve a politica publica de juventude em Portugal

Perspetiva local: planos municipais de juventude

1.

2

3

4. A mobilidade jovem no territério nacional

5. Mecanismos formais de participagdo e de auscultagdo aos jovens
6

Casos em estudo: os conselhos consultivos; o Livro Branco da Juventude

| Técnico/a de Juventude - Nivel 4 | 19/05/2025
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7. Plataformas nacionais de representagdo dos jovens

8970 Politicas de juventude no mundo e relagoes

. . : 25 horas
internacionais

1. Identificar as instituicdes internacionais no ambito das quais o organismo nacional

Objetivos responsdavel pelas politicas de juventude atua.

2. Definir em parceria com os jovens propostas de politicas de juventude.

Conteddos
1. Conselho da Europa
1.1. Juventude no Conselho da Europa: valores, drgdos estatutarios e instrumentos fundamentais
1.2. Sector da Juventude: Participacdao dos jovens no processo de decisdo
1.3. Abordagem ao trabalho de juventude
1.4. Prioridades
2. Politicas de juventude na Europa

2.1. Introducdo as politicas de juventude no espaco internacional (Unido Europeia, Conselho da Europa, Nagbes
Unidas, Organizagdo Ibero-Americana de Juventude, Comunidade de Paises de Lingua Portuguesa,
Organizacao para a Seguranca e a Cooperagdao na Europa, entre outros)

2.2. Unido Europeia e Conselho da Europa: diferengas, semelhangas e cooperagdo
2.3. Unido Europeia
2.3.1. Juventude e os Tratados
2.3.2. Processo de decisdo: Comissdo Europeia, Conselho Europeu e Parlamento Europeu
2.3.3. Dialogo estruturado: sistema de determinacdo de prioridades; dinamicas de participacdo dos jovens
2.3.3.1. Abordagem ao trabalho de juventude

3. Estudo de casos

8971 Educacao e cooperacao para o desenvolvimento na

area da juventude 25 horas

1. Identificar os instrumentos legais sobre os direitos humanos e responsabilidade dos
cidadaos.

2. Caracterizar os conceitos de educacao para a paz, direitos humanos, igualdade e
diversidade, democracia e desenvolvimento sustentavel.

Objetivos
3. Identificar os principios base da educagdo para a cidadania.
4. Organizar e promover uma campanha de sensibilizagdo para as questdes da
cidadania.
Conteldos

1. Direitos humanos e responsabilidades dos cidaddos
1.1. Instrumentos legais

1.2. Papel das organizacdes de juventude
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2. Os objetivos de desenvolvimento do milénio
2.1. Apresentacdo e metas propostas
2.2. Ponto de situagdo
3. Cidadania e participagdo - para uma cidadania mundial
3.1. O que é a «Cidadania Mundial»
3.2. Como educar para a Cidadania Mundial
3.3. Participacdo na vida da comunidade local e dimensao internacional
4. Empenhamento civico, participacdo democratica e inovagdo social
4.1. Atomada de decisdes
4.2. lLideranga e empreendedorismo
4.3. Promocdo da tolerancia e cooperagdao, prevencao e resolucdo de conflitos
4.4. Cooperagao para o desenvolvimento na area da juventude
5. Campanha
5.1. Concecgdo e definicdo de instrumentos
5.2. Utilizagdo segura e responsavel das Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TIC)
6. Programas internacionais de apoio as iniciativas de jovens
6.1. Programas europeus
6.2. Outros
8972 Culturas juvenis - os jovens na atualidade
nacional.
Ll perspetivas.
portuguesa.
Conteudos
1. Os jovens portugueses na atualidade
1.1. Dados demograficos
1.2. Os jovens, a familia e a comunidade
1.3. Saude, namoro e sexualidade
1.4. Condutas de risco
1.5. Os jovens e a justica
2. Condigdo face a educacgdo, formagdo profissional e emprego
2.1. Educacao
2.2. Emprego e empreendedorismo
2.3. Formacgado profissional
3. NogBes sobre as identidades juvenis

CATALOGO

QUALIFICACOES

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

25 horas

1. Caracterizar a populagdo jovem portuguesa na atualidade, em particular no territorio

2. Reconhecer as identidades e realidades dos jovens portugueses a partir de diferentes

3. Caraterizar as formas de participagao civica e de cidadania da populagdo jovem

3.1. Lazer, sociabilidade dos jovens, grupos juvenis

3.2. O corpo: tatuagens, piercings e outras marcas de identidade

3.3. A apropriacdo dos espagos e dos territdrios.

| Técnico/a de Juventude - Nivel 4 | 19/05/2025
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3.4. Novas tecnologias da informagdo e comunicagdo e os jovens
4. Participacdo civica e cidadania
4.1. Os jovens e a politica

4.2. Novas formas de participagao

8973 Prevencao e intervencdo na area da juventude 50 horas

1. Caraterizar os problemas sociais contemporaneos dos jovens portugueses.
Objetivos
2. Aplicar estratégias de prevencgdo e intervengdo com a populagdo jovem.

Conteudos

1. Problemas sociais contemporaneos dos jovens portugueses
1.1. Identificagdo e contextualizacdo de problemas
1.2. Dados qualitativos
1.3. Dados quantitativos

1.4. Estudos de caso: empregabilidade, salde, violéncia, ou outros considerados pertinentes em cada
momento

2. Prevengdo e intervengao
2.1. Transformar a realidade: projetos, programas, campanhas
2.2. Intervencdo multidisciplinar: a importancia do trabalho de equipa
2.3. Parcerias e redes

2.4. Encaminhamento e orientagdo

Informacgao aos jovens - contextos e praticas,

8974 - A - . 25 horas
nacionais e internacionais
1. Caracterizar o trabalho de informacgdao aos jovens.
2. Identificar os principios e valores-chave da informagédo aos jovens.
3. Caracterizar o modo como os jovens interpretam a informagao.
Objetivos 4. Aplicar metodologias de trabalho de informagao aos jovens.
5. Avaliar a qualidade da informagdo a transmitir aos jovens.
6. Identificar boas praticas em informacdo aos jovens.
7. Elaborar uma campanha de informagdo aos jovens.
Conteudos

1. O que é o trabalho de Informacdo aos jovens?
1.1. Principios e valores “chave” do trabalho com jovens
1.2. Principios e valores “chave” do trabalho de Informagdo aos jovens

1.3. Carta europeia de Informagdo para jovens

12/53
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1.4. Principios da Informacdo online para jovens

1.5. Atividade de informacdo aos jovens - funcGes e caracteristicas

2. O jovem e a informacgao
2.1. Os adolescentes e as necessidades de informagdo
2.2. Trabalho de informagdo aos jovens
2.3. Necessidades de informagdo aos jovens das geragdes digital e ndo-digital
2.4. Comunicacdo e caracteristicas de diferentes tipos de comunicacdo: comunicacdo presencial, comunicagao
on-line
3. Metodologias para o trabalho de informacdo aos jovens
3.1. Tipo/ instrumentos
3.1.1. Entrevista/conversa estruturada e dirigida: o modelo das 6 fases/etapas
3.2. Ferramentas de apoio ao trabalho de informagdo aos jovens
3.3. Planificacdo de agdes futuras
3.4. Avaliagdo
3.5. Comunicagdo com os jovens que procuram informagdo e aconselhamento
3.6. Tipos de comunicagdo: comunicagdo presencial, comunicagdo on-line
4. Avaliagdo da informacdao - bases para uma informagdo de qualidade
4.1. Caracteristicas da informacdo de qualidade: fatores de qualidade
4.2. Consequéncias de respostas erradas ou incompletas
4.3. Como utilizar as redes locais de informagdo aos jovens
5. Boas praticas em informagdo aos Jovens
5.1. Organismos e projetos europeus de informagdo aos jovens
5.2. Exemplos de boas praticas em Informacdo aos Jovens
6. Planificagdo de agdes futuras e avaliagdo - campanha de informacgao
8975 Oportunidades para jovens 50 horas
1. Identificar os organismos responsaveis pelas politicas publicas de juventude.
Objetivos 2. Identificar programas e projetos nacionais e internacionais dirigidos aos jovens.
3. Selecionar projetos de acordo com os objetivos e motivagdes do jovem.
Conteldos
1. Organismos publicos e/ou privados e servigos nacionais com tradicdo, competéncias e/ou reconhecidos como
sendo referéncias na oferta de oportunidades para jovens
1.1. Organograma
1.2. Dependéncias
1.3. Competéncias
2. Oportunidades e iniciativas de formagédo, intercambios e mobilidade para jovens

2.1. Programas e projetos nacionais para jovens
2.1.1. Programas e/ou projetos de ocupagdo de tempos livres
2.1.2. Programas e/ou projetos de mobilidade e intercdmbio

2.1.3. Programas e/ou projetos de fomento cultural

13/53
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2.1.4. Programas e/ou projetos de incentivo ao emprego e ao empreendedorismo

2.1.5. Programas e/ou projetos de apoio e fomento do voluntariado e associativismo
2.1.6. Programas e/ou projetos de apoio e incentivo a salde e estilos de vida saudaveis
2.1.7. Programas e/ou projetos para o desenvolvimento da cidadania e participagao

2.1.8. Programas e/ou projetos de combate ao racismo, xenofobia, discriminagdes e problemas sociais
diversos que afetam os jovens

2.1.9. Programas e/ou projetos tendo como tematica o impacto das novas tecnologias de informacdo
2.1.10. Programas e/ou projetos de informagdo aos jovens

2.2. Programas e projetos a nivel internacional

8976 Associativismo jovem e cidadania 25 horas

[

Reconhecer o associativismo como ferramenta de dinamizagdo comunitaria.

2. Identificar os elementos constituintes de uma associagao.
Objetivos
3. Identificar as etapas de constituicdo e reconhecimento de uma associacdao de jovens.
4. Conceber um projeto num contexto de uma associagao juvenil.
Conteldos

1. Associativismo jovem: vista panoramica
1.1. A Associacdo: elementos constituintes
1.2. O processo de constituicdo e reconhecimento de associagdes de Jovens
1.3. O regime juridico do Associativismo Jovem
1.4. Apoios ao associativismo jovem
1.5. O dirigente associativo Jovem
2. Associativismo jovem como projeto educativo
2.1. Associativismo Jovem e Educacdo Nao-formal
2.2. A Associacdao como instrumento de cidadania e participagao
2.3. A Aquisicdo de competéncias pessoais e profissionais por via da atividade associativa
2.4. Associativismo e empreendedorismo
3. Boas praticas associativas - estudos de caso
3.1. Concecgdo de projetos em associagdes juvenis
3.1.1. Fundamentacdo
3.1.2. Objetivos
3.1.3. Destinatarios
3.1.4. Recursos humanos e materiais
3.1.5. Atividades
3.1.6. Orgcamento

3.1.7. Avaliagdo

8977 Voluntariado jovem 25 horas
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1. Analisar o conceito de voluntariado nacional e internacional.
2. Identificar os diferentes dominios do voluntariado.

3. Analisar as responsabilidades das entidades promotoras e dos voluntarios -

Objetivos ! » -
motivagdo para o voluntariado.
4. Elaborar e gerir um projeto de voluntariado, nacional e internacional, dirigido a jovens.
5. Identificar e divulgar projetos de voluntariado dirigidos a jovens.
Conteldos

1. Voluntariado nacional e internacional

1.1. Conceito e evolugdo

1.2. Diferentes dominios do voluntariado

1.3. Solidariedade, desenvolvimento e cooperagao: conceitos e modelos
2. Responsabilidades das entidades promotoras e dos voluntarios

2.1. Direitos e Deveres das entidades promotoras e dos voluntarios

2.2. Andlise das necessidades dos promotores e da comunidade

2.3. Motivagdes dos jovens para o voluntariado e nogao de relagdo de compromisso
3. Acolhimento de voluntarios nas associacdes

3.1. Recrutamento e selegdo

3.2. Formacgdo e integragao

3.3. Gestdo de tarefas

3.4. Validagdo de competéncias e reconhecimento

3.5. Avaliagdo
4. Projetos de voluntariado dirigidos a jovens - praticas diversas

4.1. Redes de voluntariado

4.2, Redes Sociais como espacos privilegiados de divulgagdo de voluntariado

4.3. Estudos de caso - Voluntariado Europeu e na CPLP
5. Projeto de voluntariado, nacional e internacional, dirigido a jovens

5.1. Elaboragdao de um Plano de Agao/ Programa de Voluntariado

5.2. Elaboragdao de um perfil de voluntario

5.3. Divulgacao

Métodos e instrumentos de participacdao e acdao com

8978 . 25 horas
jovens
1. Caracterizar o conceito de participagao e cidadania e as condigdes que inibem ou
estimulam o envolvimento dos jovens.
Objetivos 2. Identificar os diferentes métodos e instrumentos de e agdo com jovens.

Aplicar técnicas de participagdo e agdo com jovens.

4. Identificar os espagos e instrumentos de participacdo de jovens na gestdao publica.
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Conteudos

1.

Conceito de participagdo e cidadania
1.1. Condigdes
1.2. Tipos

1.3. Fatores que estimulam ou inibem a participagdo e envolvimento dos jovens

2. Niveis e modelos de participagao
3. Facilitagdo de processos de aprendizagem e de empowerment
4. Métodos e instrumentos de participagdo e agdo com jovens
4.1. Técnicas de coaching e mentoring com jovens
5. A participacdo dos jovens nas politicas e gestdo de equipamentos publicos
Educacao nao formal - métodos e técnicas 50 horas
1. Definir e caracterizar o conceito de educagao nao formal
2. Caraterizar estilos de aprendizagem
Objetivos 3. Identificar as fases e instrumentos na dinamica de grupo.
4. Aplicar métodos e técnicas de educagdo ndo formal no ambito da implementagédo de
atividades de educacdao nao formal.
Conteuidos
1. Educagdo ndo formal
1.1. Definicdo e caracteristicas
1.2. Dimensdo conceptual e metodoldgica
1.3. Etica e valores em educacdo nio formal
2. Estilos de aprendizagem
3. Fases e instrumentos na dinamica de grupo
3.1. Ferramentas e recursos disponiveis
4. Métodos e técnicas de educagdo ndo formal

4.1. Preparagao
4.2, Implementacdao
4.3. Avaliagdo de atividades

4.4. Caracteristicas de um ambiente de aprendizagem efetiva

Projeto de animacgao sociocultural - implementacao 50 horas

1. Identificar e gerir os recursos disponiveis para o desenvolvimento do trabalho de
projeto.

SRS 2. Seleccionar e justificar os métodos e as técnicas utilizadas no trabalho de projeto.

3. Implementar um projeto de animacado sociocultural.
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Conteldos

1.

u d W N

Identificagdo do grupo alvo do projeto: em que medida se faz sentir o problema(s) seleccionado(s) no grupo
de pessoas alvo do projeto

Objetivos: as metas a alcancgar no final do trabalho de projeto

Acgdes desenvolvidas e objetivos alcangados com cada acgao

Recursos: indicagdo dos recursos utilizados no decorrer do trabalho de projeto
Métodos e técnicas:

5.1. Explicitacdo dos métodos e técnicas utilizados no decorrer do trabalho de projeto

Projeto de animacgao sociocultural - avaliagao 50 horas

Conceber e utilizar instrumentos de avaliagao.

Reformular a intervencao em fungdo da avaliagdo efetuada.
Objetivos
Produzir o relatdrio final do trabalho de projeto efetuado.

P W N &

Conceber e porem pratica formas de divulgar os resultados.

Conteudos

1.

2.

3.

Avaliagao

1.1. Avaliar os resultados da intervengdo com recurso a instrumentos de avaliagdo que permitam aferir do
impacto do projeto em termos do(s) problema(s) indicado(s) a partida para ser(em) trabalhado(s)

Reformulagdo da intervencgao
2.1. Reformulacdo das hipdteses de trabalho, dos objetivos e das acgbes
2.2. Concepgao de novos projetos de intervengdo sociocultural

Relatério final do projeto

Trabalho de projeto comunitario - fundamentos 50 horas

1. Reconhecer o trabalho de projeto como um instrumento orientado para a resolugdo de
problemas.

Qhjatives 2. Identificar as fases de elaboragdo de um trabalho de projeto.

3. Elaborar diagnosticos.

Conteudos

Conceito de trabalho de projeto
O trabalho de projeto como um instrumento orientado para a resolugdo de problemas

Fases do trabalho de projeto. - Sistematizagdo de elementos a aplicar na caracterizagdo do meio social
envolvente, da instituicdo e do grupo alvo - construcdo de grelhas de caracterizagdo

17153
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4. O diagndstico como conhecimento cientifico dos fendmenos
5. A preparacdo teorica e a recolha de informacao
6. Os objetivos do diagndstico
7. Identificacdo de problemas
8. Identificagdo das causas dos problemas
9. Identificagdo das potencialidades e obstaculos
10. Estabelecimento de prioridades
11. A avaliacdo de diagndstico como garante de sucesso
Trabalho de projeto comunitario - metodologia 50 horas
1. Reconhecer a importancia da metodologia no desenvolvimento de qualquer projeto.
Objetivos 2. Elaborarum plano de atividades.
3. Reflectir sobre as praticas de atuagdo através do exercicio da avaliagdo.
Conteudos
1. Conceito de Metodologia

A Metodologia como instrumento de transformagdao da realidade
A flexibilidade da agdo metodoldgica

3.1. A Investigagdo / Agdo / Participativa como guia operativo capaz de se adaptar a dindmica da realidade
sociocultural

Conceito de Planificagdo

Caracteristicas de um plano

Elementos a considerar num plano de atividades (objetivos, estratégias, metodologia, tempo e recursos)
6.1. Definicdo de objetivos gerais e especificos

6.2. Construgdo adequada de objetivos gerais e objetivos especificos

6.3. Definicdo de estratégias de intervengdo

6.4. Definicdo de atividades

6.5. A importancia da calendarizacgdo

6.6. A importancia dos recursos para o sucesso do projeto (recursos humanos, materiais e financeiros)
6.7. A execugao e a avaliagdo de processo como forma de redirecionar a intervengdo

6.8. A avaliagdao de processo (fase operacional) e a promogdo eficaz da mudanca

6.9. Identificacdo de critérios facilitadores da avaliagdo de processo

8980 Metodologia de trabalho com jovens através do

desporto 25 horas
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1. Reconhecer os fundamentos histéricos e culturais do recurso ao desporto no trabalho
com jovens.

2. Aplicar metodologias de trabalho com jovens através do desporto.

3. Caraterizar as estruturas de enquadramento e promotoras de desporto junto dos

Objetivos jovens.
4. I.dentificar projetos para a promogdo e o desenvolvimento desportivo destinado aos
jovens.
5. Conceber projetos de animacgao desportiva juvenil.
Conteddos
1. Fundamentos histéricos e culturais do recurso ao desporto no trabalho com jovens
1.1. Desporto enquanto veiculo e instrumento para a atuagdo e motivagao
1.2. Valores do desporto na formacdo e atuagdo dos jovens
1.3. Desporto para todos para a promocao dos Direitos Humanos e para a criagdo das condigbes de
acessibilidade e de participagdo
1.4. Desporto para a educacdo nao formal, emprego e mobilidade dos jovens
1.5. Sustentabilidade ambiental e os desportos de terra, mar e aéreos
2. Metodologias de trabalho com jovens através do desporto
2.1. Tipos
2.2. Diagndstico das areas de intervengdo com e para jovens tendo por base o campo de aplicagdo no e
através do desporto
2.3. Caraterizagdo do grupo
2.4. Planeamento
2.5. Motivagdo
2.6. Definigdo das atividades
2.7. Avaliagao
3. Estruturas de enquadramento e promotoras de desporto
3.1. Estruturas nacionais, por regides continentais
3.2. Estruturas na Europa e no mundo
3.3. Participagdo dos jovens no voluntariado e no movimento associativo desportivo
3.4. Estratégias, métodos e técnicas de motivagdo no trabalho com jovens
4. Projetos para a promogdo e o desenvolvimento desportivo destinado aos jovens
4.1. Projetos de ambito nacional, regional e internacional
5. Concegdo de projetos de animagdo desportiva juvenil

5.1. Animacgdo desportiva juvenil - conceito
5.2. Seguranca dos praticantes

5.3. Planeamento

5.4. Organizagdo de atividades

5.5. Recursos humanos e materiais

5.6. Orcamento

5.7. Dinamizagdo

5.8. Avaliagdo
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Gestdo de associacoes juvenis 50 horas

1. Aplicar métodos e técnicas de marketing associativo.
Identificar os principais instrumentos de contabilidade associativa.
Aplicar estratégias de financiamento de projetos.

Elaborar o plano de atividades de uma associagao.

v » W N

Reconhecer a importancia da formagdo dos recursos humanos na gestdo da
associagao.

1. Fundamentos da organizagdo associativa

1.1. Orgdos constituintes e principios de funcionamento administrativo

1.2. Recursos: humanos, patrimoniais, informativos

1.3. Plano de atividades

1.4. Relagdo com os associados

1.5. Papel do dirigente associativo

1.6. Formacgdo dos recursos humanos da associagao

2. Marketing associativo

2.1. Metodologias de andlise das potencialidades de uma associagdo

2.2. Divulgacgao de eventos e atividades e de comunicagdo da associagdo

2.3. Novas tecnologias

2.4. Redes e procura

de sinergias por via de parcerias

3. Contabilidade associativa

3.1. Enquadramento contabilistico do terceiro sector

3.2. Fundamentos gerais de funcionamento: gestdo de quotas, contas bancarias, pagamentos e recebimentos,

bens, emissdo de

recibos, inventarios, compromissos, dividas, entre outros conceitos aplicaveis a

contabilidade associativa.

3.3. Organizagdo e prestagdao de contas (interna e externa)

3.4. Relatoérios de contas, balancgos, balancetes e demonstracao de resultados

3.5. Relatdrios especificos e sua articulagdo com a contabilidade geral da associacdo

3.6. Preparagdo basica para auditoria

4. Financiamento e desenvolvimento associativo

4.1. Financiamento de projetos

4.2. Plano de atividades e Programas de apoio associativo, nacionais e internacionais

4.3. Candidaturas a programas e apoios: aspetos fundamentais de organizacdo e gestao

4.4. Orcamentagao

4.5. Rentabilizagdo e valorizagdo de recursos associativos

4.6. Recursos Humanos e formacgao

Relagbes interpessoais 50 horas
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1. Identificar as caracteristicas comportamentais dos seres humanos, em geral, e dos
turistas, em particular.

2. Identificar as estruturas, os processos de comunicacdo e os aspetos relacionais na
empresa /organizagao / instituigao.

3. Utilizar técnicas de conducdo e controlo de interacdes pessoais (estilo e atitudes de
comunicagdo interpessoal), adequadas a cada situagdo.

Objetivos o . . .
] 4. Identificar o grupo enquanto unidade de comportamento social e os diferentes

processos de interagdo dentro do mesmo e deste com o exterior.

5. Gerir os obstaculos a comunicacdo/compreensdo da mensagem e dos conflitos a eles
inerentes.

6. Reconhecer a importancia da qualidade das relacdes interpessoais para o
desenvolvimento pessoal e profissional do individuo.

Conteudos

1. As Relagdes Interpessoais enquanto processo de comunicagdo
1.1. A comunicagao
1.1.1. O processo de comunicagdo e os seus elementos
1.1.2. Comunicagdo verbal e comunicacdo nado verbal
1.1.3. Principios e comportamentos fundamentais para uma comunicagdo eficaz
1.2, Atitudes comunicacionais nas relagdes interpessoais
1.3. Estilos de comunicagao
1.4. Anélise Transaccional
2. Processos Basicos das RelagGes Interpessoais
2.1. Principios gerais do comportamento;
2.2. Aformagao das primeiras impressdes e as expectativas nas relagdes interpessoais
2.3. O processo motivacional segundo Maslow e Herzberg
3. Motivos dos clientes
3.1. Lideranga
4. As relagdes interpessoais e a sociedade
4.1. O grupo como unidade de comportamento social
4.2. A comunicagdo interpessoal no grupo / empresa / instituicdo / organizagdo
4.3. Relagdo entre necessidades individuais e objetivos do grupo / empresa / instituigdo / organizagdo
4.4. O conceito de conflito nas relagbes interpessoais
4.5. Estratégias de resolugdo de conflito

4.6. Mediagdo / negociacgdo interpessoal

Gestao de eventos 50 horas
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1. Identificar as atividades necessarias para gerir o evento.
2. Criar um gabinete do evento.

3. Monitorizar a implementacdo das atividades planeadas, ajusta-las, se necessario,
para atingir os objetivos definidos.

4. Implementar as medidas necessarias para lidar com acontecimentos imprevistos.

Objetivos
5. Estabelecer a garantia da existéncia da troca de informacao adequada entre as
diferentes partes da organizagdo do evento e os participantes.
6. Identificar potenciais situagbes de emergéncia em eventos.
7. Proceder de forma adequada a situacées de emergéncia.
Conteldos

1. Gestdo de eventos
1.1. Enquadramento da gestdo de eventos
1.2. Importéncia dos planos do evento
2. Tipos de planos do evento
2.1. Planos elaborados antes dos eventos
2.2. Planos usados para gerir o evento:
2.2.1. Operacionais
2.2.2. Saulde e seguranca
2.2.3. Emergéncia
2.3. Aspetos abrangem estes planos e exemplos de planos
3. Gabinete do evento
3.1. Gabinete do evento e o seu objectivo
3.2. Criagdo e gestdo de um gabinete do evento
4. Implementagdo dos planos
4.1. Requisitos da implementagao dos planos
4.1.1. Atingir os objetivos do evento
4.1.2. Cumprir os requisitos da organizagao
4.1.3. Cumprir os requisitos de
4.1.3.1. Clientes internos
4.1.3.2. Clientes externos
4.1.3.3. Qualidade dos bens produzidos e dos servigos prestados
4.1.3.4. Da quantidade necessdria de bens/materiais a serem entregues no sitio certo e a hora certa
4.1.3.5. Para manter a salude e seguranca
4.2. Confirmacdo de planos e garantia de que eles sdo distribuidos a todos os que necessitam de os conhecer
4.2.1. Instrugbes escritas
4.2.2. Briefings verbais
4.3. Checklists
4.4. Transmissdo de informacdo do organizador para os participantes através
4.4.1. Sistemas sonoros
4.4.2. Monitores

4.4.3. Gabinete/balcao do evento
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4.5. Impacto de normas/cédigos de conduta internacionais na gestdo do evento e como podem afetar o
evento

5. Ambiente saudavel e seguro
5.1. Diferentes aspetos da manutengdo da salde e seguranca
5.2. Informacdo e apoio a outras pessoas
5.3. Verificagdo de que todos os requisitos de salde e seguranca estdo a ser cumpridos
5.4. Identificagdo e resolugdo de quaisquer incumprimentos destes requisitos
5.5. Manter os necessarios registos de salde e seguranga
5.6. Procurar formas de melhorar a salude e seguranca no evento atual e em eventos futuros
6. Qualidade
6.1. Monitorizagdo da qualidade dos bens fornecidos e dos servigos prestados, nomeadamente
6.1.1. De quem é a responsabilidade
6.1.2. Como monitorizar a qualidade
6.1.3. Exemplos de questdes de qualidade
6.2. Como lidar com situagbes em que a qualidade dos bens/servigos
6.2.1. Estd em risco de cair abaixo dos niveis acordados
6.2.2. Abaixo dos niveis acordados
7. Emergéncias
7.1. Tipo de emergéncias que podem ocorrer em eventos
7.1.1. Fogo
7.1.2. Explosdes e atos de terrorismo
7.1.3. Desastres naturais tais como inundagbes
7.1.4. Colapso de estruturas, por exemplo, de um expositor ou de uma tenda
7.1.5. Emergéncias médicas
7.1.6. Outras emergéncias - cortes na energia eléctrica
7.1.7. Sobrelotagdo

7.2. Necessidade de fazer briefings com os funciondrios sobre potenciais situagdes de emergéncia e a resposta
adequada a cada emergéncia

7.3. Necessidade de monitorizacdo para identificar potenciais emergéncias o mais cedo possivel

7.4. Necessidade de identificar todas as potenciais emergéncias num evento e as respostas adequadas a cada
situacao

7.5. Como coordenar as respostas iniciais a situagdes de emergéncia, nomeadamente
7.5.1. Alertar outras pessoas para a emergéncia
7.5.2. Seguir os procedimentos de emergéncia adequados
7.5.3. Gerir a reposta inicial para
7.5.3.1. Minimizacdo da emergéncia
7.5.3.2. Minimizagdo dos riscos adicionais
7.5.3.3. Minimizagdao da perturbagdo do evento
7.5.3.4. Minimizacdo do panico
7.5.4. Utilizacao dos recursos disponiveis

7.6. Procedimentos para transferir o controlo de uma situacdo de emergéncia

0423 Gestdao e marketing - principios basicos 25 horas
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1. Definir o conceito de marketing enquanto filosofia de gestdao, reconhecendo a sua

Sl importancia como ferramenta de satisfagdo do cliente.
Conteudos
1. Marketing - uma filosofia de gestdo
2. Evolugdo do marketing
3. Marketing nas empresas
4. Fungdes do marketing
5. Marketing estratégico e operacional
6. Centralidade no cliente
8982 Animacao e coordenacao de campos de férias 50 horas
1. Interpretar a legislagdo em vigor sobre campos de férias.
2. Identificar programas de apoio aos campos de férias.
Objetivos 3. Identificar os requisitos e competéncias necessarias para atuar em campos de férias.
4. Animar e/ou coordenar campos de férias.
5. Conceber e implementar um projeto pedagdgico e de animagdo de campos de férias.
Conteldos

1. O exercicio da atividade de organizagdo de campos de férias
1.1. Legislacdo em vigor
1.2. Formalidades processuais para a legalizacdo de uma entidade organizadora de campos de férias
2. Incentivo a realizagdo de campos de férias
2.1. Programas de apoio aos campos de férias
2.2. Boas praticas de campos de férias nacionais e internacionais
3. O pessoal técnico de um campo de férias
3.1. Requisitos do pessoal técnico para o exercicio de um campo de férias
3.2. Competéncias técnicas de um coordenador e de um monitor de campos de férias
3.3. Direitos e deveres do pessoal técnico dos campos de férias
4. Projeto pedagdgico e de animacgdo
4.1. Regulamento Interno de um campo de férias
4.2. Plano de Atividades de campos de férias
4.3. Acbes de selegdo, recrutamento e formacdo complementar do pessoal técnico
4.4. Metodologias de avaliacdo de um campo de férias

4.5. Direitos e deveres de todos os intervenientes num campo de férias
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Conteudos
1. Atividades de tempos livres - planificagao
1.1. Elaboracdo de lista de material de acordo com as necessidades
1.2. Participagdo na elaboragdo de horarios de acordo com o funcionamento escolar
1.3. Participagdo na organizacdo de festas e passeios
2. Dinamizagdo da biblioteca
2.1. Leitura
2.2, Conto de histérias
2.3. Dramatizacgao
3. Acompanhamento de criangas no exterior
3.1. Supervisao da brincadeira
3.2. Acompanhamento no recreio
3.3. Motivagdo para atividades pedagdgicas de grupo
4. Promogao da discussao de diferentes temas
4.1. Atividades de linguagem
4.2. Ciéncias do meio fisico e social
4.3. Expressd@o musical
5. Promogédo de técnicas de expressdo plastica e execugdo de exposigées
5.1. Aplicacdo das técnicas de animagdo de atividades pedagdgicas
5.1.1. Expressdo plastica
5.1.2. Expressdao musical
5.1.3. Expressdo dramatica e motora
5.2. Selecgdo de materiais de suporte
5.3. Organizagdo de espacgos
5.4. Organizagdo e montagem de exposigdes de trabalhos efetuados pelas criangas
6. Promogdo de jogos
6.1. Jogos interiores
6.2. Jogos exteriores
7. Acompanhamento de criangas a praia
7.1. Viagem
7.2. Chegada a praia
7.3. Incidéncia solar
7.4. Atividades livres
7.5. Atividades orientadas
7.6. Idas a agua
7.7. Refeigbes
7.8. Regresso
8. Acompanhamento de criangas nas visitas de estudo ou passeios

CATALOGO

QUALIFICACOES

Planeamento e desenvolvimento de atividades de

tempos livres

Objetivos 1. Planear e desenvolver atividades de acompanhamento em tempos livres.

ANGREP

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

50 horas
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8.1. Viagem

8.2. Objectivos

8.3. Questdes de seguranca
8.4. Refeigdo

8.5. Regresso

9. Participagdo na promogdo de festas
9.1. Objectivos
9.2. Atividades a desenvolver
9.3. Distribuicdo de tarefas pelas criangas
Animagéﬂo e ocupacgao de tempos livres através da 25 horas
expressao musical e corporal
1. Participar em atividades de expressao musical.
Objetivos
2. Participar em atividades de expressao corporal.
Conteudos
1. Objetivos da animacdo e ocupacdo de tempos livres através da expressdao musical e corporal, em contexto
domicilidrio e institucional
1.1. Estratégias dinamizacdo e motivacao de grupos e individuos
1.2. Acolhimento
1.3. Comunicagdo e interagdo
1.4. Adequacdo as necessidades e expectativas
2. Técnicas de expressdo musical e corporal adequadas ao contexto domicilidrio e instituicdo
3. Expressdo musical
3.1. Canto
3.2. Instrumentos musicais
3.3. Fatores criticos para a implementagdo das atividades
4. Expressdo corporal

4.1. Expressdo dramatica
4.2. Danga
4.3. Jogos e outras atividades ludicas

4.4. Fatores criticos para a implementacdo das atividades

Projetos de organizacao de eventos - planeamento e

~ 25 horas
gestao

1. Identificar as etapas do planeamento e gestdao de projetos de organizagcao de
eventos.

Objetivos 2. Identificar em cada fase de um projeto e descrever as suas atividades.

3. Reconhecer um mau planeamento ou ma gestdo de um projeto.

261753
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Conteudos
1. Enquadramento do planeamento de projetos de organizagdao de eventos
1.1. O enquadramento do planeamento de projetos de organizagdo de eventos
1.1.1. Importédncia do planeamento para o sucesso do evento
1.1.2. Quem estéd envolvido no processo de planeamento
2. Planeamento de projetos de organizacdo de eventos
2.1. Cinco etapas do planeamento de projetos de organizagao de eventos e a sua interligagao
2.1.1. Conceptualizagao
2.1.1.1. Desenvolver conceitos
2.1.1.2. Realizar estudos de viabilidade
2.1.1.3. Refinar conceitos
2.2. Planeamento geral e a definigdo dos fatores que tém de ser identificados
2.3. Planeamento detalhado, incluindo planos de contingéncia
2.4. Gestdo do evento em si
2.5. Avaliagdo do sucesso do evento e comunicagdo dos resultados
3. Descrigao geral do planeamento de projetos de organizacdao de eventos
3.1. Descrigdo geral de cada uma das etapas do processo planeamento
3.1.1. O objetivo de cada fase
3.1.2. As atividades envolvidas em cada fase
3.1.3. As relagdes entre cada fase
4. Consequéncias de um mau planeamento de projetos de organizagdo de eventos
4.1. Consequéncias de um mau planeamento
4.1.1. As consequéncias para o evento em si

4.1.2. As consequéncias para o organizador

Oficina de expressao plastica 50 horas

1. Aplicar diferentes técnicas de modelacdo em barro e outros materiais plasticos.

2. Aplicar diferentes técnicas de moldagem com gesso em moldes plasticos.

3. Aplicar técnicas de tecelagem.

4. Aplicar técnicas de impressao.

Objetivos

5. Identificar as componentes e os procedimentos da metodologia projectual.

6. Relacionar as formas visuais com as caracteristicas dos materiais e das fungées a que
estdo associados, tendo em conta a aplicacdo a organizacdo de espacos
bidimensionais e tridimensionais.

7. Analisar a relagdo interativa entre sentimento/ideia/material/técnica.

Conteddos

1. O atelier de expressdo plastica

27153
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QUALIFICACOES

Técnicas e materiais de modelagdo
Técnicas e materiais de moldagem
Introducdo historica sobre a tecelagem
Técnicas de tecelagem

Historia das técnicas de impresséo
Técnicas de impressdo

Exploragdo plastica no espago bidimensional e tridimensional

© ® N o 0 » W N

Concepgdo e execugao de construgdes bi e tridimensionais
10. Esbogo, maquetas e memodria descritiva

11. Reutilizagdo e revocacdo de materiais, utensilios e suportes

4271 Oficina de expressao dramatica

ANGREP

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

25 horas

1. Aplicar as técnicas de construgcdo e manipulagdo de fantoches, silhuetas e mascaras.

Objetivos

Conteudos
1. Formas animadas
1.1. Animacado de objectos
1.2. Fantoches e marionetas
1.3. Tipos e formas de manipulagdo
1.4. Da tradigdo a modernidade
2. Teatro de sombras
2.1. O corpo em negativo
2.2. As maos que contam
2.3. Objectos em contraluz
2.4. Formas e técnicas
3. A Méascara
3.1. Do rito magico ao espectaculo
3.2. A mascara que esconde e revela: tipos e fungdes
3.3. Jogos de mascaras

3.4. A comedia dell’arte e o teatro da mascara

4283 Saude e socorrismo

2. Articular os recursos e a distribuicdo de papéis e fungdes em diferentes situagoes,
tendo em conta os objetivos da intervencgdo.

25 horas
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1. Identificar os estados da saude humana e os fatores condicionantes.

2. Compreender os mecanismos de transmissdo de doengas.
Objetivos 3. Compreender o conceito de sobrevivéncia.
4. Compreender o sistema integrado de emergéncia médica.
5. Identificar a sequéncia de procedimentos que permitem executar o SBV.
Conteldos

Conceito de saude

Os comportamentos humanos

Factores condicionantes da salde: recursos, servigos, sistemas, valores
Saude publica: objetivo, modos de atuacdo, tipos

Salde e homeostasia

Estados da salde humana: higido, mérbido, patogénico

Servicos de saude e cuidados de salde

® N o u W NH

Cadeia de sobrevivéncia: Suporte Basico de Vida (SBV) precoce, desfibrilhagdo precoce, Suporte Avangado de
Vida (SAV) precoce

9. O sistema integrado de emergéncia médica: INEM, 112, CODU, CIAV
10. SBV: conceito, etapas e procedimentos, posicionamento, sequéncia de agdes, problemas associados.

11. Posicdo lateral de seguranga

Ambiente, Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho -

. o= 25 horas
conceitos basicos

1. Identificar os principais problemas ambientais.
2. Promover a aplicagdo de boas praticas para o meio ambiente.
3. Explicar os conceitos relacionados com a seguranga, higiene e saude no trabalho.
4. Reconhecer a importancia da seguranca, higiene e satude no trabalho.
Objetivos 5. Ident_ificar as obrigagdbes do empregador e do trabalhador de acordo com a legislagao
em vigor.
6. Identificar os principais riscos presentes no local de trabalho e na atividade
profissional e aplicar as medidas de prevengdo e protegao adequadas.
7. Reconhecer a sinalizagdo de seguranca e salde
8. Explicar a importancia dos equipamentos de protecdo coletiva e de protecdo individual.
Conteudos
1. AMBIENTE

1.1. Principais problemas ambientais da atualidade
1.2. Residuos
1.2.1. Definigdo

1.2.2. Produgdo de residuos
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1.3. Gestdo de residuos
1.3.1. Entidades gestoras de fluxos especificos de residuos
1.3.2. Estratégias de atuacdo
1.3.3. Boas praticas para o meio ambiente

SEGURANGCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

2.1. CONCEITOS BASICOS RELACIONADOS COM A SHST

2.1.1. Trabalho, salde, seguranca no trabalho, higiene no trabalho, saide no trabalho, medicina no
trabalho, ergonomia, psicossociologia do trabalho, acidente de trabalho, doenga profissional, perigo,
risco profissional, avaliagdo de riscos e prevengado

2.2. ENQUADRAMENTO LEGISLATIVO NACIONAL DA SHST
2.2.1. Obrigagdes gerais do empregador e do trabalhador
2.3. ACIDENTES DE TRABALHO
2.3.1. Conceito de acidente de trabalho
2.3.2. Causas dos acidentes de trabalho
2.3.3. Consequéncias dos acidentes de trabalho
2.3.4. Custos diretos e indiretos dos acidentes de trabalho
2.4. DOENGCAS PROFISSIONAIS
2.4.1. Conceito
2.4.2. Principais doengas profissionais
2.5. PRINCIPAIS RISCOS PROFISSIONAIS
2.5.1. Riscos bioldgicos
2.5.2. Agentes bioldgicos
2.5.3. Vias de entrada no organismo
2.5.4. Medidas de prevencgdao e protegdo
2.5.5. Riscos Fisicos (conceito, efeitos sobre a salide, medidas de prevengdo e protegdo)
2.5.6. Ambiente térmico
2.5.7. Iluminagdo
2.5.8. Radiacdes (ionizantes e ndo ionizantes)
2.5.9. Ruido
2.5.10. Vibragdes
2.5.11. Riscos quimicos
2.5.11.1. Produtos quimicos perigosos
2.5.11.2. Classificacdo dos agentes quimicos quanto a sua forma
2.5.11.3. Vias de exposicao
2.5.11.4. Efeitos na salde
2.5.11.5. Classificagdo, rotulagem e armazenagem
2.5.11.6. Medidas de prevengdo e protegao
2.5.12. Riscos de incéndio ou explosdo
2.5.12.1. O fogo como reagdo quimica
2.5.12.1.1. Fenomenologia da combustdo
2.5.12.1.2. Principais fontes de energia de ativagdao
2.5.12.1.3. Classes de Fogos
2.5.12.1.4. Métodos de extingdo
2.5.12.2. Meios de primeira intervencdao - extintores
2.5.12.2.1. Classificacdo dos Extintores

2.5.12.2.2. Escolha do agente extintor
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2.5.13. Riscos elétricos
2.5.13.1. Riscos de contacto com a corrente elétrica: contatos diretos e indiretos
2.5.13.2. Efeitos da corrente elétrica sobre o corpo humano
2.5.13.3. Medidas de prevengdo e protegao
2.5.14. Riscos mecéanicos
2.5.14.1. Trabalho com maquinas e equipamentos
2.5.14.2. Movimentagdao mecanica de cargas
2.5.15. Riscos ergondmicos
2.5.15.1. Movimentagdao manual de cargas
2.5.16. Riscos psicossociais
2.6. SINALIZACAO DE SEGURANCA E SAUDE
2.6.1. Conceito
2.6.2. Tipos de sinalizagado
2.7. EQUIPAMENTOS DE PROTEGCAO COLETIVA E DE PROTECAO INDIVIDUAL

2.7.1. Principais tipos de protecao coletiva e de protegdo individual

Lingua inglesa - comunicagao administrativa 50 horas

1. Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita em inglés.
Objetivos 2. Redigir documentacdao de carater administrativo na lingua inglesa.

3. Aplicar o vocabulario de atendimento na lingua inglesa.

Conteudos
1. Comunicagdo escrita em lingua inglesa
1.1. Traducgdo e retroversdao
1.2. Documentagdo administrativa
2. Comunicacdo telefdnica
2.1. Identificagdo de interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos
3. Vocabulario de atendimento
3.1. Saudacdo/Apresentacao
3.2. Estabelecer didlogos
3.3. Simulagdo de situagbes diversas de atendimento
4. Estrutura orgadnica da empresa
4.1. Cargos
4.2. Fungdes

4.3. Departamentos

Lingua francesa - comunicacao administrativa 50 horas
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1. Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita em francés.
Objetivos 2. Redigir documentacdo de cardter administrativo na lingua francés.

3. Aplicar o vocabulario de atendimento na lingua francesa.

Conteudos
1. Comunicagdo escrita em lingua francesa
1.1. Tradugdo e retroversao
1.2. Documentagdo Administrativa
2. Comunicagdo Telefdnica
2.1. Identificador do interlocutor
2.2. Estabelecer didlogos
3. Vocabuldrio de atendimento
3.1. Saudacdao/Apresentacao
3.2. Estabelecer didlogos
3.3. Simulagdo de situagbdes diversas de atendimento
4. Estrutura orgénica da empresa
4.1. Cargos
4.2. Fungbes

4.3. Departamentos

Gestao orgcamental 25 horas

Analisar a importancia do controlo orgamental
Identificar os objetivos da gestdo orgamental

Caracterizar o ciclo da gestdao orcgamental

2 9P F

Distinguir os varios conceitos e instrumentos necessarios a elaboragdo e gestdo de um
orgamento.

Ol B Identificar as caracteristicas de um orgamento
Elaborar o orgamento de uma empresa
Elaborar o orgamento de programas, atividades e eventos desportivos

Analisar e interpretar o orgamento

P e 8 o o

Analisar e acompanhar o controlo orgamental

Conteudos

1. Gestdo Orgamental
1.1. A importancia da Gestdo Orcamental numa organizagao.
1.2. Definigdo, objetivos e vantagens da Gestdo Orcamental.
1.3. Conceito e tipologias de rendimentos e gastos.

2. Orgcamento
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2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

Aspetos a ter em consideragdo na elaboracdo de orgamentos
Orgamento de vendas - programa e orgamento de vendas
Orcamento de compras - programa e orgamento de compras
Orgamento de gastos diretos e indiretos

Orcamento de stocks

Demonstracdo de resultados previsional

Controlo Orgamental

3.1.
3.2.

Objetivos

Sistema de controlo orgamental

Apuramento e analise de desvios

Gestao de espacos, instalagoes e equipamentos
desportivos

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\
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25 horas

1. Identificar as implicagdes legais, sociais, econdmicas, ambientais, territoriais e
politicas do processo de planeamento e gestdo de uma instalagdo desportiva.

2. Caracterizar as diferentes fases de planeamento e gestdao de uma instalacao

desportiva

3. Identificar as principais areas de trabalho em instalagdes, tendo por referéncia as
estruturas humanas, recursos associados, bem como as atividades de apoio a gestdo

4. Definir e aplicar técnicas de apoio a gestdo de instalagdes privilegiando abordagens
centradas em técnicas de controlo, preparacdo, organizacdo e manutencdo de

materiais e equipamentos em instalagdes

5. Aplicar a legislagdo relativa as instalagbes e equipamentos desportivos

Conteudos

1.

2,

3.

Instalagbes Desportivas

1.1.
1.2,

1.3.

Artificiais
Naturais

Tipologia e contextos de definigao

Instalagbes Desportivas

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

2.7.

Ambiente

Planeamento Urbano

FuncGes sociais e econémicas

Enquadramento legal: licenciamento de utilizagdo desportiva e responsabilidade técnica
Inovagdo em Desporto

Fases de planeamento

Estruturas funcionais - organogramas

Tipos de atividades e técnicas de apoio a gestdo de espacos, instalagdes e equipamentos

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Registo de acessos de utentes (praticantes, espectadores e outros)
Requisitos técnicos e funcionais de instalagbes

Normativos desportivos — técnicas de verificacdo, controlo e manutencgado
Descrigdo técnica da instalagdo

Registo fotografico da instalagdo

Tipos de ocorréncias e sua Inventariagdo
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3.7. Controlo e verificagdo de materiais

3.8. Técnicas e tipos de manutencdo de equipamentos e instalagdes

3.9. Registo e controlo de consumos

3.10. Relatorios técnicos de apoio a gestdo

3.11. Contacto e recegao de clientes e fornecedores
3.12. Lista de contactos da instalagdo - procedimentos de construgdo de manutencao

3.13. Dispositivos de informagdo a utentes - regras de redacdo e de organizacgao

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\
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3.14. Procedimentos de adaptagdo de instalagdes a contextos de eventos desportivos e ndo desportivos

Nocoes de contabilidade

P W N &

Objetivos

financeira

Reconhecer a importancia da contabilidade como sistema de informacdo

Aplicar o Sistema de Normalizagdo Contabilistica

25 horas

Definir os conceitos fundamentais da Contabilidade e os seus principais aspetos

Analisar as operagdes contabilisticas relativas e os seus efeitos sobre a perspetiva

5. Reconhecer a importancia das informagées e das pecgas contabilisticas como

elementos imprescindiveis da gestdo global das organizagbes

Conteudos

1.

Contabilidade como sistema de informacgao
1.1. Empresa e o circuito econémico

1.2. Contabilidade como elemento de gestdo
1.3. Sistema de Normalizacdo Contabilistica
Principais conceitos em contabilidade

2.1. Nogao de conta

2.2. Demonstragao de Resultados - rendimentos, gastos e resultados

2.3. Balanco - ativo, passivo, capital proprio
2.4. Regras gerais de movimentagdo de contas
Contas relativas as Demonstragdes Financeiras
Demonstracdo de Resultados
4.1. Contas de rendimentos
4.2. Contas de gastos
4.3. Contas de resultados

4.3.1. Balango
4.4. Contas do ativo
4.5. Contas do passivo

4.6. Contas do capital proprio

Planeamento de programas e projetos de desporto

25 horas
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1. Distinguir e relacionar as nogdes de plano de agdo, programa e projeto

2. Recolher informagdo acerca das necessidades, expectativas e restricgdes do cliente do
programa ou projeto

3. Documentar os principais parametros do programa ou projeto com vista a sua

Objetivos ~
aprovagao
4. Realizar os estudos necessarios ao planeamento de programas e projetos
5. Adoptar a estratégia adequada ao planeamento do projeto tendo em conta o
envolvimento das partes interessadas
Conteudos

1. Nogdes gerais
1.1. Distingdo entre plano de agdo, programa e projeto
1.2. Tipos de programas e projetos de desporto
1.3. Ciclo de vida de um programa e fases dos projetos
1.4. Cliente do projeto e outras partes interessadas
1.5. Processo de planeamento
2. Definicdo do programa ou projeto
2.1. Etapas
2.1.1. Entrevista inicial
2.1.2. Redacdo do programa ou projeto,
2.1.3. Submissdo a aprovacgao final
2.1.4. Aprovagao
2.2. Principais parametros:
2.2.1. Finalidade
2.2.2. Grupo(s) alvo
2.2.3. Condigdes de satisfacdo quanto ao produto final e a abordagem
2.2.4. Recursos disponiveis e outras restrigdes: orgamento, prazos e normas a respeitar
3. Estudos preliminares
3.1. Objectos de estudo:
3.1.1. Grupo(s)-alvo e outras partes interessadas
3.1.2. Contexto fisico
3.1.3. Legislagdo aplicavel
3.1.4. Casos exemplares
3.2. Tipos de estudos

3.2.1. Levantamento das necessidades, analise das partes interessadas, revisdo de literatura,
benchmarking, levantamento de recursos disponiveis, reconhecimento do terreno

3.3. Aspetos basicos do método de pesquisa:
3.3.1. Objetivos do estudo
3.3.2. Questdes de pesquisa
3.3.3. Instrumentos de recolha de dados
3.3.4. Condigdes de acesso aos dados;
3.3.5. Métodos de recolha e de andlise dos dados
3.3.6. Técnicas de sintese e de apresentacdo da informagdo

4. Plano do programa ou projeto
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4.1. Principais parametros:
4.1.1. Objetivos e procedimentos de avaliagdo
4.1.2. Descrigdo do produto final
4.1.3. Descrigdo das atividades e tarefas a realizar
4.1.4. Recursos necessarios
4.1.5. Definicdo de responsabilidades
4.1.6. Programacao das atividades e tarefas
4.1.7. Orgamento
4.2. Parametros suplementares: descricdo de produtos eventualmente necessarios no d&mbito dos
procedimentos operacionais e administrativos de exploragdo, da comunicagdo, da formagdo, e da seguranga

e gestdo do risco

4.3. Envolvimento das principais partes interessadas - abordagem participativa/colaborativa e abordagem

consultiva
Execucao de programas e projetos de desporto 25 horas
1. Implementar o plano do programa ou projeto respeitando as condigdes de satisfagao
e as restrigdes definidas pelo cliente
2. Instalaruma area comum de trabalho, fisica ou virtual, que rena espacgos
colaborativos, painéis informativos e uma base documental partilhada
Constituir um diario de projeto e manté-lo actualizado
Objetivos 4. Identificar os principais tipos de reunides no contexto da execucao de um programa
ou projeto, distinguindo as circunstancias em que cada um deve ser utilizado
5. Identificar os principais tipos de informagdo de progresso e os respetivos processos de
monitorizagao
6. Implementar processos de agregacgdo e difusdo de informagdo de progresso
7. Realizar os procedimentos necessarios para encerrar o programa ou projeto
Conteudos

1. Fundamentos para a implementacdo do programa ou projeto
1.1. Sistema de controlo do projeto:
1.1.1. Elementos essenciais de um sistema de controlo
1.1.2. Relagdo entre planeamento, controlo e adaptagdo
1.2. Técnicas de coordenacdo da equipa
1.2.1. Meios de comunicagdo e reporte mais adequados
1.2.2. Area comum de trabalho
1.2.3. Principios de constituicdo e atualizacdo de uma agenda e de um diario do projeto
1.2.4. Partilha de informagdo de progresso
1.2.5. Reunides especializadas
2. Area comum de trabalho
2.1. Espacos de trabalho concentrados e colaborativos

2.2. Painéis informativos - agenda do projeto, informacgdo de plano, informagédo de progresso, outra
informacao

2.3. Base documental ou repositério - documentos justificativos e de planeamento, didrio do projeto,
documentacdo de referéncia
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2.4. Principios de configuragdo de areas comuns de trabalho:
2.4.1. Para equipas co-localizadas
2.4.2. Plataforma eletrdnica para equipas distribuidas.
3. Conteldos do Diario de Projeto
3.1. Relatérios das reunides
3.2. Propostas, informagbes e alteracdes
3.3. Processos de aquisicdo de bens e servigos
4. Reunides especializadas
4.1. De coordenagao
4.2. De resolucdo de problemas
4.3. De inspecgdo ou revisdo do produto final
4.4. De avaliagcdo e aprendizagem - retrospetivas e/ou balangos
5. Informagdo de progresso e reporte
5.1. Tipos de informacdo: técnica, financeira, temporal
5.2. Relatdrios e graficos de execucgao
5.3. Quadro geral de progresso
5.4. Relatorios de progresso
6. Encerramento do projeto
6.1. Instrumentos de avaliacdo do grau de satisfagdo da execugdao do projeto
6.2. Relatorio final
6.2.1. Sumadrio executivo
6.2.2. Nivel de concretizacdo dos objetivos
6.2.3. Grau de execucgdo técnica e financeira
6.2.4. Conclusdes e recomendacgdes

6.3. Formas de celebragdao coletiva e de reconhecimento da equipa

Comunicagao oral e escrita em lingua materna e

. 50 horas
estrangeira

1. Descrever e comunicar oralmente em lingua materna e estrangeira.
Objetivos
2. Descrever e comunicar por escrito em lingua materna e estrangeira.

Conteudos
1. Processo de comunicacdo oral
1.1. Comunicacdo oral em lingua materna e estrangeira — fundamentos
1.1.1. Reunido
1.1.2. Seminario
1.1.3. Mesa redonda
1.1.4. Grupo de trabalho
1.1.5. Grupo ad-hoc
1.1.6. Congresso
1.1.7. Workshop
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1.1.8. Palestra

1.1.9. Debate

1.1.10. Video-conferéncia

1.1.11. Apresentagdo técnica ou cientifica
1.1.12. Conversdo

1.1.13. Entrevista

1.1.14. Sintese verbal

1.1.15. Tradugdo simultanea

1.2. Técnicas de exposicdo oral e de conversagdo

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

PARA A QUALIFICACAO E O
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1.3. Conducdo de um didlogo com um interlocutor para a melhoria do fluxo comunicacional e percecdao do

contexto
1.4. Animacao de reunides de informagdo
1.5. Lingua estrangeira necessaria para participacdo em discussdes
1.5.1. Argumentacdo
1.5.2. Explicagdo de um procedimento ou processo
Processo de comunicagao escrita
2.1. Comunicagdo escrita em lingua materna e estrangeira - fundamentos
2.1.1. Nota, circular, carta, ata e relatério
.1.2. Questionario
.1.3. Minuta
.1.4. Correio

.1.5. Correio electrénico

2
2
2
2
2.1.6. Texto
2.1.7. Guido profissional
2.1.8. Transcrigdo
2.1.9. Traducao
2.1.10. Chat, férum de discussédo, listas de discussdo e blog
2.2. Técnicas de exposicdo escrita
2.3. Técnicas de redacdao de atas, relatérios e textos informativos e sinteses
2.4. Aplicagdo de normas intertextuais de apresentagao de documentos
2.4.1. Pagina de titulo
2.4.2. Resumo
2.4.3. Bibliografia
2.5. Elaboragdo de resumos na lingua materna e numa lingua estrangeira
2.6. Técnicas de tradugdo de documentos profissionais simples e complexos

2.7. Correcgdo sintatica e estilistica de textos na lingua materna

2.8. Correccdo de um manuscrito ou provas tipograficas numa lingua estrangeira

3500 Animacao cultural

Sl diversificados.

50 horas

1. Executar atividades de animagdo turistica em contexto cultural, com publicos
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Conteldos

1. Organizagdo e dinamizagdo de atividades de animagdo cultural
1.1. Aspectos culturais regionais
1.2. Recursos e culturas locais
1.3. Atividades culturais

1.4. Avaliagao

Animacao ambiental 50 horas

1. Executar atividades de animacdo turistica em contexto ambiental, com publicos

Ol B diversificados.
Conteldos
1. Organizagdo e dinamizacdo de atividades de turismo natureza
2. Aspectos culturais regionais
3. Recursos e culturas locais
4. Atividades de turismo natureza
5. Avaliagao
Animacao desportiva 50 horas
Objetivos 1. Executar atividades de animagdo em contexto desportivo, com publicos diversificados.
Conteldos

1. Organizagdo e dinamizacgdo de atividades de animagdo desportiva
2. Planificagao

3. Avaliagao

Juventude e grupo de pares 25 horas

1. Analisar o grupo como fenémeno social.
Objetivos 2. Reconhecer a fungao afetiva das relagdes do grupo.

3. Compreender a importancia da afirmacgdo social do jovem no grupo de pares.
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Conteldos

1. Ajuventude enquanto construgdo social - da aparente unidade a diversidade

2. Redes grupais e identidades juvenis - dos grupos juvenis aos grupos de classe

3. Analise da fungdo dos grupos de jovens, nomeadamente, os papéis e estatutos dentro do grupo
4. Problematicas da juventude

4.1. o desemprego

4.2. a afirmacdo social, os comportamentos pré-delinquentes (criminalidade, toxicodependéncia, alcoolismo,
prostituicdo, etc.)

Animacao e ocupacao de tempos livres através da

~ - 25 horas
expressao plastica

1. Selecionar e preparar os materiais e equipamentos adequados as atividades de
expressao plastica.

Objetivos
2. Efetuar atividades de expressao plastica.
Conteudos
1. Atividades de animacgdo e ocupagdo de tempos livres através da expressdo plastica, em contexto domicilidrio e
institucional
2. Atividades de expressdo plastica adequadas ao contexto domicilidrio e instituicdo
3. Selegdo e preparagdo de materiais e equipamentos necessarios as atividades de expressédo plastica
4. Estratégias de motivagdo e incentivo para a pratica da expressdo plastica
5. Técnicas de desenho
5.1. Planeamento da sessdo
5.2. Aplicagdo das diferentes técnicas de desenho
6. Técnicas de pintura
6.1. Materiais necessarios
6.2. Aplicagdo das diferentes técnicas de pintura
7. Técnicas de modelagem
7.1. Materiais necessarios
7.2. Preparacgao da sessdo
7.3. Aplicagdo das diferentes técnicas de modelagem
8. Outras técnicas de expressdo plastica: estampagem, colagem, impressdo, tecelagem

8.1. Materiais necessarios

8.2. Preparagdao da sessao

8.3. Aplicagdo das técnicas de estampagem
8.4. Aplicacdo das técnicas de colagem

8.5. Aplicacdo das técnicas de impresséao

8.6. Aplicacdo das técnicas de tecelagem

Perfil e potencial do empreendedor - diagnodstico/

desenvolvimento 25 horas

| Técnico/a de Juventude - Nivel 4 | 19/05/2025

401753



«Q

ANCEP

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

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

Obieti 3. Aplicar instrumentos de diagnostico e de autodiagndstico de competéncias
JSEIVOS empreendedoras.
4. Analisar o perfil pessoal e o potencial como empreendedor.

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

Conteudos

1.

4.
5.

6.

Empreendedorismo
1.1. Conceito de empreendedorismo
1.2. Vantagens de ser empreendedor
1.3. Espirito empreendedor versus espirito empresarial
Autodiagnostico de competéncias empreendedoras
2.1. Diagndstico da experiéncia de vida
2.2. Diagnostico de conhecimento das “realidades profissionais”
2.3. Determinacao do “perfil proprio” e autoconhecimento
2.4. Autodiagndstico das motivagdes pessoais para se tornar empreendedor
Carateristicas e competéncias-chave do perfil empreendedor
3.1. Pessoais
3.1.1. Autoconfianca e automotivagdao
3.1.2. Capacidade de decisdao e de assumir riscos
3.1.3. Persisténcia e resiliéncia
3.1.4. Persuasdo
3.1.5. Concretizagdo
3.2. Técnicas
3.2.1. Area de negdcio e de orientagdo para o cliente
3.2.2. Planeamento, organizagdo e dominio das TIC
3.2.3. Lideranca e trabalho em equipa
Fatores que inibem o empreendedorismo
Diagnostico de necessidades do empreendedor
5.1. Necessidades de carater pessoal
5.2. Necessidades de carater técnico
Empreendedor - autoavaliagao

6.1. Questionario de autoavaliagdo e respetiva verificagdo da sua adequacdo ao perfil comportamental do
empreendedor

Ideias e oportunidades de negocio 50 horas
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1. Identificar os desafios e problemas como oportunidades.

2. Identificar ideias de criagdo de pequenos negdcios, reconhecendo as necessidades do
publico-alvo e do mercado.

3. Descrever, analisar e avaliar uma ideia de negdcio capaz de satisfazer necessidades.

4. Identificar e aplicar as diferentes formas de recolha de informagdo necessaria a
criacdo e orientagdo de um negadcio.

Objetivos
5. Reconhecer a viabilidade de uma proposta de negdcio, identificando os diferentes
fatores de sucesso e insucesso.
6. Reconhecelr as caracteristicas de um negdcio e as atividades inerentes a sua
prossecucgao.
7. Identificar os financiamentos, apoios e incentivos ao desenvolvimento de um negdcio,
em fungdo da sua natureza e plano operacional.
Conteldos
1. Criagdo e desenvolvimento de ideias/oportunidades de negdcio
1.1. Nogdo de negobcio sustentavel
1.2. Identificacdo e satisfagdo das necessidades
1.2.1. Formas de identificacdo de necessidades de produtos/servigos para potenciais clientes/consumidores
1.2.2. Formas de satisfacdo de necessidades de potenciais clientes/consumidores, tendo presente as
normas de qualidade, ambiente e inovagao
2. Sistematizacdo, anadlise e avaliacdao de ideias de negdcio
2.1. Conceito basico de negdcio
2.1.1. Como resposta as necessidades da sociedade
2.2. Das oportunidades as ideias de negdcio
2.2.1. Estudo e andlise de bancos/bolsas de ideias
2.2.2. Andlise de uma ideia de negdcio - potenciais clientes e mercado (target)
2.2.3. Descricdo de uma ideia de negdcio
2.3. Nogdo de oportunidade relacionada com o servigo a clientes
3. Recolha de informacdo sobre ideias e oportunidades de negdcio/mercado

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

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

3.2. Tipo de informagdo a recolher
3.2.1. O negdcio, o mercado (nacional, europeu e internacional) e a concorréncia
3.2.2. Os produtos ou servigos
3.2.3. O local, as instalagbes e os equipamentos
3.2.4. A logistica - transporte, armazenamento e gestdo de stocks
3.2.5. Os meios de promogao e os clientes

3.2.6. O financiamento, os custos, as vendas, os lucros e os impostos

4. Anadlise de experiéncias de criagdo de negdcios

4.1. Contacto com diferentes experiéncias de empreendedorismo
4.1.1. Por setor de atividade/mercado
4.1.2. Por negocio

4.2. Modelos de negdcio
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4.2.1. Benchmarking
4.2.2. Criagdo/diferenciagdo de produto/servigo, conceito, marca e segmentagao de clientes
4.2.3. Parceria de outsourcing
4.2.4. Franchising
4.2.5. Estruturagdo de raiz
4.2.6. Outras modalidades
Definicdo do negdcio e do target
5.1. Definicdo sumaria do negdcio
5.2. Descrigdo sumaria das atividades
5.3. Target a atingir
Financiamento, apoios e incentivos a criacdo de negdcios
6.1. Meios e recursos de apoio a criacdo de negdcios
6.2. Servigos e apoios publicos - programas e medidas
6.3. Banca, apoios privados e capitais préprios
6.4. Parcerias
Desenvolvimento e validagdo da ideia de negdcio
7.1. Andlise do negdcio a criar e sua validagdo prévia
7.2. Andlise critica do mercado
7.2.1. Estudos de mercado
7.2.2. Segmentagdao de mercado
7.3. Anadlise critica do negdcio e/ou produto
7.3.1. Vantagens e desvantagens
7.3.2. Mercado e concorréncia
7.3.3. Potencial de desenvolvimento
7.3.4. Instalagdo de arranque
7.4. Economia de mercado e economia social - empreendedorismo comercial e empreendedorismo social
Tipos de negdcio
8.1. Natureza e constituicdo juridica do negdcio
8.1.1. Atividade liberal
8.1.2. Empresario em nome individual
8.1.3. Sociedade por quotas
Contacto com entidades e recolha de informagdo no terreno

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

9.2. Documentos a recolher (faturas préo-forma; plantas de localizagdo e de instalagGes, catdlogos técnicos,
material de promogdo de empresas ou de negdcios, etc...)

7854 Plano de negdcio - criacdao de micronegocios 25 horas
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1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

2. Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.
Objetivos 3. Elaborar um plano de agao para a apresentagdo do projeto de negdcio a desenvolver.
4. Elaborar um orcamento para apoio a apresentagdo de um projeto com viabilidade
econdémica/financeira.
5. Elaborar um plano de negécio.
Conteudos

1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizagdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdécios
2.2. Andlise de experiéncias de negdcio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameacgas ou riscos
2.4. Segmentagdo do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetracdo no mercado
2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
3. Plano de agdo
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acao
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
4. Estratégia empresarial
4.1. Anélise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulacdo estratégica
4.3. Planeamento, implementacdo e controlo de estratégias
4.4. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
4.5. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.6. Estratégias de internacionalizacao
4.7. Qualidade e inovagdo na empresa
5. Plano de negdcio
5.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
5.1.1. Objetivos
5.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
5.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa

5.1.4. Etapas e atividades

4453
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5.1.5. Recursos humanos
5.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
5.2. Formas de analise do préprio negdcio de médio e longo prazo
5.2.1. Elaboragdo do plano de agdo
5.2.2. Elaboragdo do plano de marketing
5.2.3. Desvios ao plano
5.3. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio
5.4. Elaboragdo do plano de aquisicdes e orgamento
5.5. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
5.6. Acompanhamento do plano de negdcio

6. Negociagdo com os financiadores

Plano de negdcio - criacdao de pequenos e médios 50 horas
negocios
1. Identificar os principais métodos e técnicas de gestdo do tempo e do trabalho.

Identificar fatores de éxito e de faléncia, pontos fortes e fracos de um negdcio.

Elaborar um plano de agdo para a apresentacdo do projeto de negdcio a desenvolver.

P W N

Elaborar um orgamento para apoio a apresentacdo de um projeto com viabilidade
econdmica/financeira.

bjetiv 2 .
Sl Reconhecer a estratégia geral e comercial de uma empresa.
Reconhecer a estratégia de I&D de uma empresa.

Reconhecer os tipos de financiamento e os produtos financeiros.

Elaborar um plano de marketing, de acordo com a estratégia definida.

O A

Elaborar um plano de negdcio.

Contetidos
1. Planeamento e organizagdo do trabalho
1.1. Organizacdo pessoal do trabalho e gestdao do tempo
1.2. Atitude, trabalho e orientagdo para os resultados
2. Conceito de plano de agdo e de negdcio
2.1. Principais fatores de éxito e de risco nos negdcios
2.2. Andlise de experiéncias de negdcio
2.2.1. Negbcios de sucesso
2.2.2. Insucesso nos negdcios
2.3. Andlise SWOT do negdcio
2.3.1. Pontos fortes e fracos
2.3.2. Oportunidades e ameagas ou riscos
2.4. Segmentagao do mercado
2.4.1. Abordagem e estudo do mercado
2.4.2. Mercado concorrencial
2.4.3. Estratégias de penetragdo no mercado

2.4.4. Perspetivas futuras de mercado
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Plano de agdo
3.1. Elaboracgdao do plano individual de acdo
3.1.1. Atividades necessarias a operacionalizagdo do plano de negdcio
3.1.2. Processo de angariagdao de clientes e negociagdo contratual
Estratégia empresarial
4.1. Analise, formulagdo e posicionamento estratégico
4.2. Formulagdo estratégica
4.3. Planeamento, implementagdo e controlo de estratégias
4.4. Politicas de gestdo de parcerias | Aliangas e joint-ventures
4.5. Estratégias de internacionalizagdo
4.6. Qualidade e inovagdo na empresa
Estratégia comercial e planeamento de marketing
5.1. Planeamento estratégico de marketing
5.2. Planeamento operacional de marketing (marketing mix)
5.3. Meios tradicionais e meios de base tecnoldgica (e-marketing)
5.4. Marketing internacional | Plataformas multiculturais de negdcio (da organizagcdo ao consumidor)
5.5. Contacto com os clientes | Habitos de consumo
5.6. Elaboracdao do plano de marketing
5.6.1. Projeto de promogdo e publicidade
5.6.2. Execucdo de materiais de promogdo e divulgagdo
Estratégia de I&D
6.1. Incubacdo de empresas
6.1.1. Estrutura de incubacgdo
6.1.2. Tipologias de servico
6.2. Negocios de base tecnoldgica | Start-up
6.3. Patentes internacionais
6.4. Transferéncia de tecnologia
Financiamento
7.1. Tipos de abordagem ao financiador
7.2. Tipos de financiamento (capital préprio, capital de risco, crédito, incentivos nacionais e internacionais)
7.3. Produtos financeiros mais especificos (leasing, renting, factoring, ...)
Plano de negdcio
8.1. Principais caracteristicas de um plano de negdcio
8.1.1. Objetivos
8.1.2. Mercado, interno e externo, e politica comercial
8.1.3. Modelo de negdcio e/ou constituicdo legal da empresa
8.1.4. Etapas e atividades
8.1.5. Recursos humanos
8.1.6. Recursos financeiros (entidades financiadoras, linhas de crédito e capitais proprios)
8.2. Desenvolvimento do conceito de negdcio
8.3. Proposta de valor
8.4. Processo de tomada de decisdo
8.5. Reformulagdo do produto/servigo
8.6. Orientagdo estratégica (plano de médio e longo prazo)

8.6.1. Desenvolvimento estratégico de comercializagdo
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8.7. Estratégia de controlo de negécio

8.8. Planeamento financeiro
8.8.1. Elaboracgdo do plano de aquisicdes e orgamento
8.8.2. Definigdo da necessidade de empréstimo financeiro
8.8.3. Estimativa dos juros e amortizagdes
8.8.4. Avaliacdo do potencial de rendimento do negdcio

8.9. Acompanhamento da consecugédo do plano de negdcio

Desenvolvimento pessoal e técnicas de procura de
emprego

25 horas

1. Definir os conceitos de competéncia, transferibilidade e contextos de aprendizagem.
2. Identificar competéncias adquiridas ao longo da vida.

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

4. Identificar as competéncias transversais valorizadas pelos empregadores.

5. Reconhecer a importancia das principais competéncias de desenvolvimento pessoal na
procura e manutengdo do emprego.

Objetivos
6. Identificar e descrever as diversas oportunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as regras de elaboragdo de um curriculum vitae.
8. Identificar e selecionar antncios de emprego.
9. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
10. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteldos

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

2. Atitude empreendedora/proactiva

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

3.2. Competéncias criativas

3.3. Competéncias de gestdo do tempo

3.4. Competéncias de gestdo da informacdo

3.5. Competéncias de tomada de decisdo

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

Mercado de trabalho visivel e encoberto

Pesquisa de informagdo para procura de emprego

Medidas ativas de emprego e formacao

Mobilidade geografica (mercado de trabalho nacional, comunitario e extracomunitario)

e ® N o 0 bk

Rede de contactos (sociais ou relacionais)

10. Curriculum vitae
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11. Anuncios de emprego
12. Candidatura espontanea

13. Entrevista de emprego

Comunicacao assertiva e técnicas de procura de
emprego

25 horas

1. Explicar o conceito de assertividade.

2. Identificar e desenvolver tipos de comportamento assertivo.
3. Aplicar técnicas de assertividade em contexto socioprofissional.
4. Reconhecer as formas de conflito na relagdo interpessoal.
5. Definir o conceito de inteligéncia emocional.
Objetivos 6. Iden_tificare des_crever as dive_:rsas o_portunidades de insergdo no mercado e respetivos
apoios, em particular as Medidas Ativas de Emprego.
7. Aplicar as principais estratégias de procura de emprego.
8. Aplicar as regras de elaboragao de um curriculum vitae.
9. Identificar e selecionar anincios de emprego.
10. Reconhecer a importancia das candidaturas espontaneas.
11. Identificar e adequar os comportamentos e atitudes numa entrevista de emprego.
Conteddos

Comunicacdo assertiva

Assertividade no relacionamento interpessoal

Assertividade no contexto socioprofissional

Técnicas de assertividade em contexto profissional

Origens e fontes de conflito na empresa

Impacto da comunicagdo no relacionamento humano

Comportamentos que facilitam e dificultam a comunicagdo e o entendimento

Atitude tranquila numa situagdao de conflito

® ® N o U0 » w NH

Inteligéncia emocional e gestdo de comportamentos

10. Modalidades de trabalho

11. Mercado de trabalho visivel e encoberto

12. Pesquisa de informacdo para procura de emprego

13. Medidas ativas de emprego e formagdao

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

16. Curriculum vitae

17. Anlncios de emprego

18. Candidatura espontanea

19. Entrevista de emprego
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Competéncias empreendedoras e técnicas de
procura de emprego

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

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

ANGREP

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

25 horas

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

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

Introducao a utilizacdo e protecao dos dados
pessoais

25 horas

1. Identificar a importancia do direito fundamental a protecdo de dados pessoais.

2. Reconhecer as implicagdes do Regulamento Geral da Protegdo de Dados (RGPD) na

Objetivos respetiva atividade profissional.

3. Reconhecer a importancia da integragdo do RGPD com as diferentes normas dos
Sistemas de Gestdao (Qualidade, Ambiente, Seguranga, Seguranga Informatica, ...).
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Contetidos
1. Direito fundamental a protegdo de dados pessoais como autocontrolo da informagdo que nos respeita
2. Regulamento Geral de Protecdo de Dados
2.1. Principais conceitos, principios e atores
2.2. ObrigagGes dos responsaveis pelo tratamento e subcontratantes
2.3. Direitos dos titulares dos dados
2.4. Fiscalizacado
3. Implementacdo do RGPD - aspetos criticos / consideracGes gerais
3.1. Ciclo de Vida do Processo de Implementagdo do RGPD
3.2. Questdes da Seguranca Informatica

3.3. Questdes da sua integracdo com os Sistemas de Gestdo

Seguranca e Saude no Trabalho - situacoes

epidémicas/pandémicas 25 horas

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

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

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

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

Conteldos

1. Papel do responsavel pelo apoio aos Servicos de Seguranga e Saude no Trabalho na gestdo de riscos
profissionais em cenarios de excecdo

1.1. Deveres e direitos dos empregadores e trabalhadores na prevengdo da epidemia/pandemia

1.2. Fungles e competéncias - planeamento, organizagdo, execugdo, avaliagdo

1.3. Cooperagdo interna e externa - diferentes atores e equipas

1.4. Medidas de intervencgdo e prevencgdao para trabalhadores e clientes e/ou fornecedores - Plano de
Contingéncia da empresa/organizagdo (procedimentos de prevencgdo, controlo e vigilancia em articulagdo
com os Servicos de Seguranca e Salde no Trabalho da empresa, trabalhadores e respetivas estruturas
representativas, quando aplicavel)

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

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

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

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

2.3. Comunicacgdo interna, didlogo social e participacdo na tomada de decisGes

2.4. Responsabilidade e aprovagdao do Plano

2.5. Disponibilizagdo, divulgacdo e atualizacdo do Plano (diversos canais)

2.6. Politica, planeamento e organizagao

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

2.8. Avaliagdo de riscos

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

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

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

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

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

4.2. Indicagbes operacionais - precaucdes basicas de prevencao e controlo de infecdo, condigdes de protecdao
antes do regresso ao trabalho presencial e requisitos de seguranca e saude no local de trabalho

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

4.4, Condigbes de protegdo e seguranga para os consumidores/clientes

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

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

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

10759 Teletrabalho 25 horas
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1. Reconhecer o enquadramento legal, as modalidades de teletrabalho e o seu impacto
para a organizagado e trabalhadores/as.

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

3. Identificar e selecionar ferramentas e plataformas tecnoldégicas de apoio ao trabalho

remoto.
S 4. Adaptar o ambiente de trabalho remoto ao regime de trabalho a distancia e
Objetivos - . L L ) ~ .
implementar estratégias de comunicagao, produtividade, motivagao e de confianga em
ambiente colaborativo.

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

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

Conteldos

1. Teletrabalho
1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cenarios de excegdo
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociagdo
1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade
2. Competéncias do/a teletrabalhador/a

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de adaptagdo a mudanga e ao novo ambiente
de trabalho, automotivacdo, autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializacdo a distancia,
valorizagdo do compromisso e adesdo ao regime de teletrabalho

2.2. Competéncias técnicas - utilizacdo de tecnologias e ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por
objetivos, ferramentas colaborativas, capacitagdo e literacia digital

3. Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho
3.1. Gestdo da confianga
3.1.1. Promocgao dos valores organizacionais e valorizacdo de uma missdo coletiva
3.1.2. Acompanhamento permanente e reforgo de canais de comunicagdo (abertos e transparentes)

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

3.1.4. Identificacdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos psicossociais

3.2. Gestdo da distancia
3.2.1. Sensibilizagdo, capacitagdo e promogdo da seguranga e saude no trabalho
3.2.2. Reorganizacdo dos locais e horarios de trabalho

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

3.2.4. Motivacgao e feedback

3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)
3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto
3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida pessoal

3.2.8. Controlo e protecdo de dados pessoais

3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informagdo e da comunicagao

3.2.10. Assisténcia técnica remota

3.3. Gestdo da informacgdo, reunides e eventos (a distédncia e/ou presenciais)
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3.4. Formagdo e desenvolvimento de novas competéncias
3.5. Transformacdo digital - novas formas de trabalho
4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho

4.1. Organizagdo do trabalho

4.2. Ambiente de trabalho - iluminagdo, temperatura, ruido

4.3. Espaco de e para o teletrabalho

4.4. Mobilidario e equipamentos informaticos - condigSes ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho

4.5. Pausas programadas

4.6. Riscos profissionais e psicossociais
4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social
4.6.2. Avaliagdo e controlo de riscos
4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestdo do isolamento
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