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1. DESCRICAO

O Quadro de Competéncias JOBS4ALL foi concebido para ajudar os animadores de juventude
a capacitar os jovens com autismo e/ou deficiéncia intelectual a adquirir competéncias
essenciais para a empregabilidade. Este quadro constitui essencialmente o programa de
estudos JOBS4ALL e foi concebido para dar resposta aos desafios e necessidades especificos
destes individuos, centrando-se na criagdo de ambientes inclusivos e de apoio que lhes
permitam ter éxito no local de trabalho. E a base do pacote de formacio dirigido aos jovens
com deficiéncia, que foi desenvolvido no dmbito deste projeto e um documento de
acompanhamento para os animadores de juventude que irdo implementar as formacdes.

O principal objetivo deste documento é fornecer aos animadores de juventude um roteiro
detalhado para a realizacdo de programas de formacdo eficazes em areas-chave como as
competéncias de empregabilidade, competéncias especificas relacionadas com o trabalho e
praticas de higiene, salde e seguranca. Ao dividir cada area em niveis progressivos de
competéncia (iniciante, intermédio e avancado), este quadro assegura um processo de
aprendizagem gradual e exequivel para os formandos, promovendo a confianca e a
proficiéncia.

O quadro apresenta-se de forma clara:

e duragdes para cada tépico

e o distintivo aberto associado

e pré-requisitos em termos de conhecimentos, equipamento e consumiveis,

e resultados esperados da aprendizagem (genéricos e especificos) e

e competéncias de empregabilidade adquiridas (conhecimentos, aptiddes e atitudes)

para uma série de tarefas e responsabilidades em trés fun¢des especificas:

1. Assistente de servico de hotel,
2. Assistente de restauragdo e
3. Assistente de armazém

Como pode ver na sec¢do seguinte, o Quadro de Competéncias estd dividido em 3 Mddulos e
5 Brochuras.
Mddulo 1: Competéncias de empregabilidade para todos os empregos (Brochura 1)
Moddulo 2: Competéncias especificas relacionadas com 3 empregos

- Empregol: Assistente de servigo de hotel (Caderno 2)

- Job2: assistente de restauracao (caderno 3)

- Emprego3: Assistente de armazém (Caderno 4)

Maddulo 3: Higiene, satide e seguranga com base nas 3 profissoes (Brochura 5)
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O Quadro de Competéncias também sublinha a importancia de promover as competéncias
transversais essenciais, como a comunicagao, a colaboragdo e a consciéncia cultural, que sdo
essenciais para o sucesso no local de trabalho.

Ao utilizar este documento, os técnicos de juventude podem orientar eficazmente os
formandos através da aprendizagem pratica e tedrica, garantindo que estdao bem preparados
para responder as exigéncias do local de trabalho. Juntamente com o pacote de formacao
dirigido a jovens com deficiéncia, a plataforma de e-learning e o jogo de RV, constituem um

poderoso kit educativo.

RN Funded by
PUCEN the European Union



JOBS gf
AALL"S

FOUNDATION

2. VISAO GERAL DOS MODULOS E FOLHETOS

MODULO 1 | COMPETENCIAS DE EMPREGABILIDADE PARA TODOS OS
EMPREGOS (GENERICO MAS BASEADO NOS 3 EMPREGOS)

CADERNO 1: COMPETENCIAS DE EMPREGABILIDADE PARA TODOS OS EMPREGOS

e NIVEL 1.1 | PRINCIPIANTE
o TOPICO 1.1.1 | COMPETENCIAS DE COMUNICAGAO
o TOPICO 1.1.2 | COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS
o TOPICO 1.1.3 | COMPETENCIAS DE COLABORACAO
o TOPICO 1.1.4 | COMPETENCIAS INTERCULTURAIS

e NIVEL1.2 | INTERMEDIO
o TOPICO 1.2.1 | COMPETENCIAS DE COMUNICACAO
o TOPICO 1.2.2 | COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS
o TOPICO 1.2.3 | COMPETENCIAS DE COLABORAGAO
o TOPICO 1.2.4 | COMPETENCIAS INTERCULTURAIS

e NiVEL 1.3 | AVANCADO
o TOPICO 1.3.1 | COMPETENCIAS DE COMUNICAGAO
o TOPICO 1.3.2 | COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS
o TOPICO 1.3.3 | COMPETENCIAS DE COLABORAGCAO
o TOPICO 1.3.4 | COMPETENCIAS INTERCULTURAIS

MODULO 2 | COMPETENCIAS ESPECIFICAS RELACIONADAS COM 3
EMPREGOS

CADERNO 2 | ASSISTENTE DE SERVICO DE HOTELARIA
e NIVEL 2.1 | PRINCIPIANTE
o TOPICO 2.1.1 | LIMPEZA DO PO DOS MOVEIS
o TEMA2.1.2 | REGA DAS PLANTAS
o TOPICO 2.1.3 | TRANSPORTE DA ROUPA DE CAMA E DOS UNIFORMES DO HOTEL
PARA A LAVANDARIA
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o TOPICO 2.1.4 | VERIFICACAO DO ESTADO DO EQUIPAMENTO DO QUARTO -
MATERIAL PUBLICITARIO DO HOTEL, CAFE, CHA, ACUCAR, CHALEIRA, COPOS,
TOALHAS, LIQUIDO DE BANHO, SABONETE, ETC
o TEMA?2.1.5 | DEITAR O LIXO FORA
e NIVEL2.2 | INTERMEDIO
o TEMA?2.2.1 | UTILIZAGAO DE UMA ESFREGONA - ESFREGONA HUMIDA
o TOPICO 2.2.2 | FAZER CAMAS
o TOPICO 2.2.3 | SELECCAO DA ROUPA DE CAMA E DOS UNIFORMES NA LAVANDARIA
o TOPICO 2.2.4 | TRANSPORTE DA BAGAGEM DOS HOSPEDES DE E PARA O QUARTO
o TOPICO 2.2.5 | ASPIRAR ALCATIFAS E TAPETES
e NiVEL 2.3 | AVANCADO
o 2.3.1 CORTARARELVA
o 2.3.2 | CUIDAR DAS PLANTAS
o 2.3.3 | TRIAGEM DE RESIDUOS E MATERIAIS RECICLAVEIS
0 2.3.4 | LIMPAR FOLHAS
o 2.3.5| LIMPAR A NEVE

CADERNO 3 | ASSISTENTE DE RESTAURACAO
e NIVEL3.1 | PRINCIPIANTE
o TEMA3.1.1 | LAVAGEM DE LEGUMES E FRUTAS
o TOPICO 3.1.2 | RALAR LEGUMES E FRUTAS
o TOPICO 3.1.3 | PENEIRAR OS PRODUTOS SOLIDOS EM PRATOS
o TOPICO 3.1.4 | VERTER LIQUIDOS
o TOPICO 3.1.5 | CATEGORIZAGAO DOS PRATOS
o TOPICO 3.1.6 | CARREGAR A MAQUINA DE LAVAR LOUCA
o TOPICO 3.1.7 | DESCARREGAR A MAQUINA DE LAVAR LOUGCA
e NIVEL3.2 | INTERMEDIO
o TOPICO 3.2.1 | DESCASCAR LEGUMES E FRUTAS
o TOPICO 3.2.2 | CORTAR LEGUMES E FRUTAS
o TOPICO 3.2.3 | CORTAR LEGUMES E FRUTAS
o TOPICO 3.2.4 | LAVAR A LOICA
o TEMA3.2.5 | POR COMIDA NA MESA
o TOPICO 3.2.6 | DEFINICAO DA TABELA
e NIVEL 3.3 | AVANCADO
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o TOPICO 3.3.1 | PESAGEM DOS PRODUTOS SOLIDOS NECESSARIOS

o TOPICO 3.3.2 | MEDICAO DO VOLUME DE LiQUIDOS

o TEMA3.3.3 | FUNCIONAMENTO DA MAQUINA DE LAVAR LOUCA

o TOPICO 3.3.4 | SERVIR OS PEDIDOS DE ACORDO COM O ESQUEMA (ENTRADA,
PRATO PRINCIPAL, SOBREMESA)

o TEMA3.3.5 | PREPARAGAO DE PRATOS DE ACORDO COM A RECEITA

o TEMA3.3.6 | FRITAR, COZER

o TOPICO 3.3.7 | FUNCIONAMENTO DO FORNO, FOGAO

CADERNO 4 | ASSISTENTE DE ARMAZEM

e NIVEL 4.1 | PRINCIPIANTE
o TOPICO4.1.1 | ORGANIZACAO DOS PRODUTOS NAS PRATELEIRAS
o TEMA4.1.2 | SUBSTITUICAO DE PRODUTOS
o TOPICO 4.1.3 | VERIFICACAO DE PRODUTOS FORA DE STOCK

e NIiVEL4.2 | INTERMEDIO
o TOPICO 4.2.1 | ROTULAGEM DOS PRODUTOS
o TEMA4.2.2 | CONTROLO DE INVENTARIO
o TOPICO 4.2.3 | PREPARACAO DE ENCOMENDAS

e NiVEL 4.3 | AVANCADO
o TEMA4.3.1 | SERVICO DE APOIO AO CLIENTE (NO ARMAZEM E POR TELEFONE)

MODULO 3 | HIGIENE, SAUDE E SEGURANCA COM BASE NOS 3 POSTOS DE
TRABALHO

BROCHURA 5: HIGIENE, SAUDE E SEGURANGA
e NIVEL5.1 | PRINCIPIANTE
o TEMAS.1.1 | HIGIENE
o TEMAS5.1.2 | SAUDE
o TEMAS.1.3 | SEGURANCA
e NIVEL5.2 | INTERMEDIO
o TOPICO5.2.1 | HIGIENE
o TEMAS5.2.2 | SAUDE
o TEMAS.2.3 | SEGURANCA
e NIVEL5.3 | AVANCADO
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o TEMAS5.3.1 | HIGIENE
o TEMAS5.3.2 | SAUDE
o TEMAS5.3.3 | SEGURANCA
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3. DESCRICAO DOS MODULOS E DOS FOLHETOS

MODULO 1 | COMPETENCIAS DE EMPREGABILIDADE PARA TODOS OS
EMPREGOS (GENERICO MAS BASEADO NOS 3 EMPREGOS)

OBJECTIVO PRINCIPAL E DESCRICGAO GERAL

O médulo 1 centra-se no desenvolvimento e na aquisicdo de competéncias-chave de empregabilidade,
gue sdo essenciais em quase todos os dominios profissionais e locais de trabalho. Permitem

compreender, funcionar e integrar-se em todos os tipos de ambientes de trabalho.

As quatro dreas de competéncias sdo:

Comunicagao
Organizacao

Colaboracao

P W bpoR

Intercultural

O Médulo 1 estd dividido em niveis de iniciagao, intermédio e avangado, permitindo que os formandos
desenvolvam progressivamente as suas competéncias em areas-chave. No nivel de iniciagdo, a énfase
é colocada na compreensdo dos comportamentos e interagdes basicos no local de trabalho. O nivel
intermédio introduz competéncias mais complexas, como a resolucdo de conflitos e a priorizacdo de
tarefas, enquanto o nivel avancado se concentra em dominar a comunicacao no local de trabalho, a

lideranca e a adaptabilidade.
Especificamente, os Jovens com Deficiéncia aprenderdo a:

1. Ouvir ativamente, comunicar verbalmente e ndo verbalmente e comunicar numa comunicacdo
unidirecional ou bidirecional

2. Gerir o seu tempo, planear e tomar iniciativas

3. Trabalhar com os outros, ter um espirito aberto e adaptativo e lidar com conflitos

4. Participar na comunicagao intercultural num contexto intercultural e valorizar a diversidade

cultural e a tolerancia.

No final deste mddulo, os formandos possuirdo as competéncias essenciais necessarias para se
envolverem eficazmente em diversos contextos de trabalho, tornando-se mais independentes e

confiantes. Por ultimo, o Mddulo 1 serve de base para a preparacgdo para o local de trabalho e
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proporciona um inicio adequado antes de explorar as competéncias especificas do trabalho no

Modulo 2.
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CADERNO 1 | COMPETENCIAS DE EMPREGABILIDADE

NiVEL 1.1 | INiclO

DISTINTIVO ASSOCIADO

CADERNO 1 | COMPETENCIAS DE EMPREGABILIDADE| TOPICOS PARA O NiVEL DE
INICIACAO

DURAGCAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e Compreensdo dos conceitos basicos de comunicagdo:
emissor, mensagem e recetor.

PRE-REQUISITOS (NAO e Consciéncia das diferengas entre comunicagdo verbal

NECESSARIAMENTE NO QUE e ndo-verbal.

RESPEITA A PARTE DOS e Familiaridade com saudacdes simples e normas de

CONHECIMENTOS, UMAVEZ QUE ~ Conversacdo educadas.

DEPENPE DO TIPO DE EQUIPAMENTO:

DEFICIENCIA) e Auxilios visuais que ilustram a comunicagdo verbal e
ndo verbal.

CONSUMIVEIS: Nenhum

Funded by 9
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RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Desenvolver a confianga para iniciar e participar em
conversas basicas.

e Melhorar a concentracao e a compreensao das
mensagens dos outros.

e Compreender e responder aos outros de forma

correta.

Identificar e utilizar eficazmente a comunicacdo verbal

e nao verbal.

e Iniciar saudacdes e responder adequadamente em
contextos sociais e profissionais.

e Reconhecer respostas desejaveis e indesejdveis e 0
seu impacto nas relacdes humanas.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Principais componentes da comunicagao: emissor,
mensagem e recetor.

e Os dois tipos de comunicagdo: verbal (palavras
faladas) e ndo verbal (gestos, expressoes).

e Aimportancia da escuta ativa e o seu papel na
comunicacdo eficaz.

e Diferencas entre respostas desejaveis e indesejaveis
nas interagoes.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

Utilizar uma linguagem adequada para saudagées e

trocas de impressoes basicas (verbais).

e Demonstrar gestos positivos, contacto visual e tom de
voz (ndo verbal)

e Praticar a escuta ativa para garantir a compreensao e
respostas eficazes.

e Responder positivamente a pedidos ou perguntas.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

e Mostrar respeito e empatia pelos outros durante as
conversas.

e O objetivo é obter respostas de apoio e construtivas.

e Tomar ainiciativa de cumprimentar e interagir com os
outros de uma forma amigavel.

10
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DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE
EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
the European Union

FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreensdo bdasica das tarefas pessoais e
profissionais.

e Consciéncia da importancia da ordem, dos prazos e do
tempo.

EQUIPAMENTO:
e (Calendarios, planificadores, blocos de notas ou
aplicagOes digitais de gestao de tarefas

CONSUMIVEIS:

e Material de escritério, como marcadores de cor, notas
adesivas, etc.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Criar e seguir listas de afazeres.

e Compreender a gestao do tempo e a sua importancia
para a realiza¢do de tarefas de forma eficiente.

e Aprender a identificar tarefas e a atribuir-lhes
prioridades em fungdo da sua importancia e urgéncia.

e Praticar a criacdo e atualizagdo de uma lista de tarefas
simples.

e Desenvolver a capacidade de estabelecer e cumprir
prazos a curto prazo.

e Familiarizar-se com a classificacdo e organizacao de
itens como documentos e ficheiros.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Compreender como afetar eficazmente o tempo as
tarefas e cumprir os prazos.

e Saber distinguir as tarefas urgentes e importantes das
menos criticas.

e Conhecimento de ferramentas basicas como
planificadores, calendarios ou listas de tarefas para
gerir o trabalho.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:

11
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PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)
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Enumerar as tarefas por ordem de prioridade e atualizar
a lista sempre que necessario.

Praticar a utilizacdo eficaz do tempo disponivel para
completar tarefas.

Organize os itens de forma ldgica, por exemplo, ordene
os ficheiros por data ou importancia.

Ajustar os planos a medida que as prioridades mudam.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

2

Desenvolver o habito de verificar e organizar
cuidadosamente o trabalho.

Tomar a iniciativa de preparar, planear e organizar as
tarefas diarias.

Demonstracao de responsabilidade através da
conclusdo atempada das tarefas atribuidas.
Manter-se concentrado quando organiza cargas de
trabalho dificeis.

horas

CONHECIMENTOS:

Compreensdo basica das relagdes no local de trabalho
com colegas e supervisores.

Consciéncia das emogdes comuns e empatia basica.
Familiaridade com normas basicas de etiqueta e
sociais, tais como saudagoes e linguagem educada.

EQUIPAMENTO: Nenhum

CONSUMIVEIS:

Guides de dramatizagcdo com recursos visuais

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Desenvolver competéncias bdsicas de colaboracdo e
comunicagdo para interagdes no local de trabalho.
Consciente dos sinais emocionais e de como reagir
adequadamente.

12
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e Aprender a seguir e a adaptar-se a etiqueta e aos
cédigos de conduta no local de trabalho.

e Aprender a iniciar e a participar em discussdes no
local de trabalho, expressando as suas opinides de
forma calma e educada.

e Reconhecer e reagir com empatia as emocoes dos
colegas.

e Praticar pedir e oferecer ajuda de forma respeitosa.

e Familiarizar-se e seguir as regras basicas de etiqueta
no local de trabalho, incluindo o cddigo de vestuario e
os cumprimentos adequados.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Compreender o que é a colaboragdo e por que razao
é essencial no local de trabalho.

e Conhecer as regras de comportamento, vestudrio e
comunicac¢do no local de trabalho.

e Reconhecer as emogGes comuns e o0 seu impacto nas
interacdes no local de trabalho.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
CONHECIMENTOS, APTIDOES E e Participar em debates, ouvir ativamente e expressar
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE opinides com respeito pelos outros.
ADQUIRIDOS e |dentificar emogdes em si proprio e nos outros e
reagir de forma adequada.
o Oferecer e pedir ajuda educadamente.
e Praticar regras no local de trabalho, como
cumprimentos, apresentagdes e cddigos de vestuario.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Valorizar e respeitar as opiniées e emogdes dos
colegas.

e Ser solidario e colaborante em ambientes de equipa.

e Mostrar vontade de aprender e seguir regras e
comportamentos especificos do local de trabalho.

Funded by 13
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DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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2 horas

CONHECIMENTOS:

Conhecimento basico de etiqueta no local de trabalho
e comportamento profissional.

Consciéncia de que as pessoas de outras origens
podem ter costumes e estilos de comunicagao
diferentes.

EQUIPAMENTO: Nenhum

CONSUMIVEIS

Guides simples de dramatizagdo com recursos visuais.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Compreender o conceito de cultura e o seu
significado nas interagdes no local de trabalho.
Desenvolver uma consciéncia bdsica das diferengas
culturais e do seu potencial impacto no local de
trabalho.

Reconhecer pistas visiveis e comportamentais para
identificar diferengas culturais.

Envolver-se de forma respeitosa e educada com
individuos de diferentes origens culturais.

Adaptar os estilos basicos de comunicagdo as normas
culturais (saudacgdes, linguagem corporal).
Compreender a importancia de fazer perguntas para
conhecer o contexto cultural dos outros.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Entender a cultura como um conjunto de costumes,
tradigGes e praticas.

Reconhecer os principais aspectos culturais, como a
lingua, a religido, a alimentacdo, o vestudrio e os
estilos de comunicagao.

Sensibilizacdo para praticas diversas, como as
saudagdes, a pontualidade e os habitos alimentares.
Compreender como o0s gestos e as expressoes
diferem consoante as culturas

HABILIDADES

14
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Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

Identificar os antecedentes culturais através de sinais
visiveis e de conversacao.

Faga perguntas abertas e respeitosas para conhecer
as especificidades culturais, como os habitos
alimentares e as competéncias linguisticas.

Ajustar o comportamento e os estilos de
comunica¢do de modo a serem inclusivos e
respeitadores.

Demonstrar cortesia e profissionalismo num local de
trabalho intercultural.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

R Funded by
PUCEN the European Union

Valorizar os contributos de individuos de diferentes
origens culturais.

Ter curiosidade e vontade de aprender sobre praticas
culturais desconhecidas.

Compreender e apreciar as perspectivas e
experiéncias dos outros.

Abordar as interacGes interculturais com respeito.
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CADERNO 1 | COMPETENCIAS DE EMPREGABILIDADE| TOPICOS PARA O NiVEL

INTERMEDIO

NIiVEL

CRACHA ASSOCIADO

1.2 | INTERMEDIO

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

Compreensdo basica dos componentes da
comunicagdo (emissor, mensagem, recetor).
Familiaridade com a utilizagdo da comunicagao
unidirecional e bidirecional.

Reconhecimento dos elementos de comunicagao
verbais e ndo verbais.

Consciéncia dos conceitos de escuta ativa e da sua
importancia.

EQUIPAMENTO: Nenhum

CONSUMIVEIS:

Cenarios de dramatizagdo ou guides para praticar a
comunicag¢do no local de trabalho com recursos
visuais

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Melhorar a sua capacidade de exprimir ideias e
informagdes com clareza e confianga.

Envolver-se eficazmente na comunicacgdo
unidirecional e bidirecional num local de trabalho.
Demonstrar respeito e compreensdo durante as
interagdes.

Utilizar técnicas de escuta ativa, como dar feedback.

16
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e Reconhecer e utilizar a comunicagao nao verbal,
como o contacto visual e os gestos com as maos.
e Iniciar e participar com facilidade em conversas
bidireccionais no local de trabalho.
CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Diferencas entre comunicag¢ao unidirecional e
bidirecional.

e Principios essenciais para uma comunicacao eficaz
no local de trabalho.

e Técnicas de escuta ativa e o seu papel na criacao de
confianga e compreensao.

e O significado da comunicacdo ndo-verbal na
transmissao de mensagens.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

CONHECIMENTOS, APTIDOES competéncias:

E ATITUDES DE e Falar claramente e a um ritmo normal para melhor
EMPREGABILIDADE compreensao.
ADQUIRIDOS e Manter o contacto visual, utilizar gestos e observar a

linguagem corporal.

e Escute ativamente, evite interrupgdes e faca
perguntas de esclarecimento.

e Estabelecer didlogos bidireccionais e dar feedback.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar
0 seguinte
e Interagir com os clientes de uma forma desejavel
e Valorizar as perspectivas dos outros e evitar
interrupgdes durante as conversas.
e Compreender as emogoes e preocupacdes dos
outros.
e Demonstrar interesse durante as interagoes.

Funded by 17
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DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

Funded by
the European Union

e
YOUTH

FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Familiaridade com competéncias organizacionais
basicas, como a utilizacdo de listas de afazeres e a
definicao de prioridades.

e Compreensdo dos principios de afetacao do tempo e de
definigdo de prioridades das tarefas.

EQUIPAMENTO

e Acesso a um calendario fisico ou digital.

e Marcadores de cor, marcadores ou equivalentes digitais
para codificagdo por cores.

CONSUMIVEIS

e Caneta, papel

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Planear e organizar eficazmente as actividades didrias.

e Melhorar as capacidades de decomposicdo de tarefas
complexas em passos manejaveis.

e Desenvolver a familiaridade com a estimativa da
duragdo das tarefas e o ajustamento dos planos com
base na experiéncia.

e Aprender a utilizar calendarios e métodos de atribuicao
de tempo para uma programacao eficaz.

e Adquirir proficiéncia em técnicas de cédigo de cores
para diferenciar categorias de tarefas.

e Praticar a divisdao de tarefas maiores em subtarefas mais
pequenas com tempos de conclusdo estimados.

e Compreender a importancia de consultar colegas ou
supervisores quando se depara com tarefas dificeis.
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Como atribuir eficazmente blocos de tempo num
calendario.

e Como dividir tarefas maiores em subtarefas.

e Meétodos de aprendizagem para prever o tempo de
execucdo de tarefas ou subtarefas.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
e Criar, atualizar e manter um horario utilizando um
calendario fisico ou digital.
CONHECIMENTOS, APTIDOESE o  Organize visualmente as tarefas por categorias,

ATITUDES DE prioridades ou tipos.
EMPREGABILIDADE e |dentificar os principais componentes das tarefas mais
ADQUIRIDOS importantes e criar um roteiro para a sua conclusdo.

e Praticar a estimativa exacta do tempo para tarefas
familiares e desconhecidas.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

e Assumir a responsabilidade pelo planeamento e
conclusdo das tarefas a tempo.

e Reconhecer as limitagGes e procurar orientagdo quando
necessario.

e Ajustar os horarios e os planos em fungao da evolugao
das circunstancias.

e Aperfeicoar continuamente os habitos organizacionais e
as estratégias de gestdo do tempo.

Funded by 19
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DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:

e Familiaridade com conceitos bdsicos de colaboragao,
como o trabalho em equipa e a partilha de tarefas.

e Consciéncia da etiqueta no local de trabalho, sinais

PRE-REQUISITOS (NAO emocionais e resolugdo basica de conflitos.
NECESSARIAMENTE NO QUE e Capacidade de comunicar educadamente e de seguir
RESPEITA A PARTE DOS instrugdes.

CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

EQUIPAMENTO:

e Materiais de formagao, tais como guias visuais ou
instrucoes de tarefas passo a passo.

e CartGes de cenarios ou folhas de actividades para
dramatizagdes e discussdes em grupo.

CONSUMIVEIS: Nenhum

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Reforcar a sua capacidade de trabalhar em colaboragao
no seio de uma equipa para atingir objectivos comuns.

e Compreender a importancia da responsabilidade e da
responsabilizagdo na realizagdo de tarefas.

RESULTADOS ESPERADOS DA e Aprender a gerir conflitos e a recuperar dos erros de

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

forma construtiva.

e Executar eficazmente as tarefas atribuidas, ouvindo as
instrugdes, fazendo perguntas e utilizando as
ferramentas necessarias.

e Participar em discussdes sobre a distribuicdo de tarefas,
assegurando uma partilha justa.

e Responder com calma e de forma construtiva aos erros
(tanto pessoais como dos outros).

Funded by 20
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Passos para compreender, planear e concluir tarefas de
forma eficiente.

e Técnicas para gerir erros e conflitos de forma
profissional.

e Compreender a interdependéncia dentro das equipas e
a importancia da partilha justa de tarefas.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
e Quvir ativamente as instrucdes e esclarecer as

CONHECIMENTOS, APTIDOES E incertezas.

ATITUDES DE e Participar em debates sobre a atribuicdo de tarefas e
EMPREGABILIDADE negociar a sua atribuicao.

ADQUIRIDOS e Tratar os erros com calma, tomar medidas corretivas e

apoiar os outros a fazerem o mesmo.
e Procurar e aplicar feedback para melhorar o
desempenho das tarefas.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

e Assumir a responsabilidade pelos trabalhos e
respectivos resultados.

e Apoiar os colegas quando cometem erros ou enfrentam
desafios.

e Aprender com os contratempos e melhorar com o
tempo.

e Contribuir para o sucesso coletivo.

Funded by 21
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DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e Compreensdo basica da consciéncia cultural, tal
como abordada na formagdo de nivel iniciante.

PRE-REQUISITOS (NKO e  Familiaridade com a etiqueta no local de trabalho,
NECESSARIAMENTE NO QUE incluindo pontualidade e cédigo de vestuario
RESPEITA A PARTE DOS

EQUIPAMENTO:

CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE . .
e  Um computador para pesquisar informagdes na

DEPENPE Mo Internet, sobre cultura
DEFICIENCIA)
CONSUMIVEIS
e Cenarios de dramatizacdo envolvendo diferencas
culturais
No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
e Desenvolver a capacidade de recolher de forma
auténoma informacdes sobre outras culturas.
e Compreender a importancia do respeito mutuo e da
tolerancia em relagdo as diferengas culturais num
local de trabalho.

RESULTADOS ESPERADOS DA e  Utilizar varios recursos para aprender sobre outras

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

culturas, tais como pesquisas em linha, conversas,
etc.

e  Respeitar e adaptar-se as praticas culturais no local
de trabalho, tais como restri¢cdes alimentares,
pausas para oragao e costumes especificos de cada
género.

e Distinguir entre crencas pessoais e conduta
profissional, respeitando as regras do local de
trabalho.

Funded by 22
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Métodos para aprender sobre outras culturas, tais
como pesquisas em linha, conversas e visionamento
de documentarios.

Compreender como adaptar o comportamento para
respeitar as praticas culturais, como os habitos
alimentares ou as necessidades de oragao.
Consciencializagdo das regras do local de trabalho,
como a pontualidade e o cédigo de vestuario, e da
forma como se aplicam a todos os trabalhadores

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Capacidade de encontrar e utilizar fontes fiaveis de
informacao cultural.

Interagir de forma educada e profissional com
colegas de diferentes origens culturais.

Abordar as questdes de forma respeitosa se
existirem conflitos culturais.

Cumprir as regras do local de trabalho de forma
coerente, respeitando a diversidade cultural.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Funded by
the European Union

Aceitar as diferengas culturais sem julgar ou criticar.
Compreender e valorizar as perspectivas dos colegas
de culturas diversas.

Dar prioridade as politicas do local de trabalho e ao
comportamento respeitoso em detrimento das
crengas pessoais.

Demonstrar interesse em aprender sobre outras
culturas para melhorar as relagdes interpessoais.
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CADERNO 1 | COMPETENCIAS DE EMPREGABILIDADE| TOPICOS PARA O NiVEL

AVANCADO

NIiVEL

DISTINTIVO ASSOCIADO

1.3 | AVANGCADO

DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Familiaridade com competéncias de comunicagdo
intermédias (escuta ativa, expressao clara,
compreensdo da comunicagdo ndo verbal).

e Consciéncia dos conceitos de competéncias
interpessoais, como empatia, trabalho em equipa e
adaptabilidade.

e Conhecimento basico dos principios de resolugédo de
conflitos, negociagao e resolugdo de problemas no local
de trabalho.

EQUIPAMENTO: Nenhum

CONSUMIVEIS

e Cenarios de dramatizacdo com conflitos, trabalho de
equipa e desafios de servigo ao cliente com recursos
visuais
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RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE
EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
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FOUNDATION

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

Navegar e resolver conflitos interpessoais de forma
construtiva.

Criar confianca e manter rela¢des saudaveis em
ambientes de equipa.

Desenvolver competéncias de empatia, incluindo o
reconhecimento das emocgGes dos outros e a oferta de
apoio.

Resolver conflitos ouvindo as vdarias perspectivas e
tentando encontrar um terreno comum.

Aumentar a adaptabilidade em cenarios de trabalho
dinamicos, respondendo de forma flexivel aos desafios.
Demonstrar capacidade de resolucdo de problemas,
analisando situacdes, propondo solucdes e aplicando-as
eficazmente.

Desenvolver competéncias de negociacdo para alcancar
acordos mutuamente benéficos no local de trabalho.
Demonstrar orientagdo para o servico ao cliente através
de uma comunicagdo respeitosa e centrada em
solucgdes.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Técnicas de empatia, incluindo o reconhecimento ativo
e a validacdo emocional.

Resolucdo de conflitos significa, nomeadamente,
compreender, abordar as questdes e encontrar um
terreno comum.

Principios eficazes de trabalho em equipa, incluindo
comunicagdo aberta e definicdo de objectivos em
colaboracao.

Estratégias de adaptabilidade, tais como a modificacdo
de abordagens em resposta a alteragao das
circunstancias.

Elementos de negociagdo, incluindo troca de ideias,
concessodes e equilibrio de necessidades.

Praticas de servigo ao cliente, incluindo escuta ativa,
paciéncia e envolvimento personalizado.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:
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e Exprimir claramente os seus pensamentos, tendo em
conta as perspectivas dos outros.

e Ofereca respostas ponderadas que abordem
preocupacdes emocionais e praticas.

e Gerir os conflitos no local de trabalho de forma
construtiva, tendo em vista um ambiente harmonioso.

e Coordenar eficazmente as tarefas e apoiar os colegas na
realizacdo de objectivos comuns.

e |dentificar problemas, analisar opgdes e implementar
solugcBes adequadas.

e Chegar a acordos que satisfacam as necessidades de
todas as partes envolvidas.

e Tratar as reclamagdes com paciéncia, oferecendo
solucBes atempadas.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

e Abordar os desafios dos outros com compreensao e
compaixao.

e Tomar a iniciativa de resolver problemas no local de
trabalho e apoiar os membros da equipa.

e Estar aberto ao feedback e ajustar as abordagens
conforme necessario.

e Dar prioridade ao sucesso da equipa em detrimento das
realizagGes individuais.

e Manter a compostura e o respeito em todas as
interacdes no local de trabalho.

R Funded by 26
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DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE
EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
the European Union

FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

Competéncias organizacionais basicas e intermédias,
incluindo a utilizagcdo de calendarios, reparticdo de
tarefas e técnicas de defini¢do de prioridades.
Familiaridade com os principios de gestdo do tempo e
com as ferramentas comuns de gestao de tarefas.
Compreensao da delegacao de tarefas e da
responsabilidade.

EQUIPAMENTO

Acesso a um dispositivo digital (smartphone, tablet ou
computador portatil/PC) com ligacdo a Internet.
Aplicacbes de produtividade gratuitas (Trello, Google
Tasks, Notes) ou uma agenda fisica para organizagdo
offline.

CONSUMIVEIS: Nenhum
No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Desenvolver competéncias avangadas para selecionar e
utilizar ferramentas de produtividade adaptadas as
necessidades individuais.

Melhorar os habitos pessoais de gestdo do tempo e a
produtividade.

Melhorar a gestao do stress e a resiliéncia ao lidar com
cargas de trabalho exigentes.

Aprender a avaliar e selecionar entre ferramentas
organizacionais offline e online.

Desenvolver estratégias de reflexao sobre o tempo
para prever e melhorar as estimativas de duragdo das
tarefas.

Praticar uma comunicacdo eficaz e responsabilidade na
gestdo e resolucdo de desafios relacionados com as
tarefas.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Compreender as vantagens de varias ferramentas de
produtividade e as suas aplicagdes em ambientes de
trabalho.
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e  Reconhecer padrdes nos tempos de conclusdo de
tarefas para aperfeigoar a programacgao e as previsoes.

e  Conhecer técnicas para gerir o stress relacionado com
o volume de trabalho e manter a concentracao.

e Compreender a importancia de assumir a
responsabilidade pelos erros e de encontrar solugées
de forma colaborativa.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Utilize aplicagbes para planear, acompanhar e organizar
tarefas de forma eficiente, incluindo a defini¢ao de
lembretes e a monitorizagao do tempo despendido.

e Registar os tempos de conclusdo das tarefas e analisar
os dados para melhorar o planeamento futuro.

e Implementar pausas eficazes e técnicas de gestao do
stress para manter a produtividade.

e Responder de forma construtiva a erros e colaborar na
resolucdo de problemas com supervisores ou membros
da equipa.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

e Adotar ferramentas e técnicas que melhorem a
produtividade e a gestdo de tarefas.

e Encarar os erros como oportunidades de aprendizagem
e procurar ativamente melhorar.

e Estar aberto ao trabalho em equipa e a delegacdo de
competéncias quando se trata de grandes volumes de
trabalho.

e Demonstrar que se apropria das tarefas e que se adapta
positivamente aos desafios.
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DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)
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FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

Compreensao basica do trabalho em equipa e do
comportamento profissional no local de trabalho.
Familiaridade com competéncias de colaboragdo
intermédias, como a distribuigcdo de tarefas e a
resolugdo de conflitos.

Consciéncia da hierarquia no local de trabalho e do
conceito de respeito mutuo.

EQUIPAMENTO: Nenhum

CONSUMIVEIS

Estudos de casos e exercicios de role-play com recursos
visuais.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Reforgar as competéncias avangadas de colaboragao,
incluindo a manutencgao de relagdes profissionais e a
negocia¢do de compromissos.

Ganhar confianga para lidar com situagGes interpessoais
complexas no local de trabalho.

Aprender a alinhar eficazmente as contribuicGes
pessoais com os objectivos da equipa.

Demonstrar um comportamento colegial, interagindo
respeitosamente com os membros da equipa e
contribuindo para um ambiente de trabalho positivo.
Colaborar em tarefas no ambito de um plano de
trabalho partilhado, garantindo fiabilidade e uma
comunicagao clara.

Resolver os desacordos de forma profissional,
encontrando compromissos justos e eficazes.

Abordar os desconfortos ou desafios de forma proactiva
e profissional, procurando resolvé-los de forma
colaborativa.
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Estratégias para promover o respeito, a simpatia e o
apoio mutuo no local de trabalho.

Compreender os componentes de um plano de trabalho
partilhado e a importancia das tarefas
interdependentes.

Métodos para encontrar compromissos e resolver
desacordos de forma profissional.

Técnicas para discutir situacdes ou questoes incémodas
de forma construtiva.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE
EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Colaborar eficazmente no ambito de um plano
estruturado, incluindo a definicdo de prioridades de
tarefas e a gestao do tempo.

Equilibrar opinides divergentes e chegar a acordos
mutuamente satisfatdrios.

Exprimir as preocupacoes e dar feedback de forma
calma e respeitosa.

Participar ou facilitar discussées para resolver tensées
interpessoais.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

Funded by
the European Union

Demonstrar compreensdo e disponibilidade para ajudar
os colegas.

Manter uma atitude calma e respeitosa em todas as
interacgoes.

Estar aberto a compromissos e solugdes alternativas em
situagdes dificeis.

Enfrentar os desconfortos e os desafios com uma
mentalidade construtiva.
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DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ
QUE DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

Funded by
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FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

Conhecimento de nivel intermédio da consciéncia
cultural e das regras do local de trabalho relativas a
diversidade e a inclusdo.

Familiaridade com a utilizagdo de ferramentas em linha
para investigacdo e aprendizagem sobre diferengas
culturais

EQUIPAMENTO:

Um PC/laptop com acesso a Internet para aceder a
ferramentas de tradugdo e recursos de aprendizagem
de linguas.

CONSUMIVEIS:

Encenacgdo de frases educadas e cenarios culturais.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Aplicar ativamente a sensibilidade cultural em
contextos profissionais.

Desenvolver uma compreensao bdsica de uma lingua
estrangeira para melhorar a comunicagdo com pessoas
de outras culturas.

Demonstrar um comportamento educado e respeitoso
para com individuos de todas as origens culturais.
Utilizar os conhecimentos culturais para criar confianga
e fazer com que os outros se sintam confortdveis nas
interacdes no local de trabalho.

Pratique frases bdsicas em lingua estrangeira para
interagir eficazmente com clientes, colegas ou
convidados.

Utilizar eficazmente ferramentas em linha para
melhorar a proficiéncia em linguas estrangeiras e
cultural
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Compreender como utilizar os conhecimentos culturais
para melhorar as interagoes.

e Familiaridade com frases-chave para saudacdes,
apresentacoes e despedidas numa ou mais linguas.

e Sensibilizacdo para as ferramentas em linha para a
aprendizagem de linguas e culturas

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
e (Capacidade de adaptar os estilos de comunicagdo a
contextos culturais diversos.
Competéncia na utilizagcdo de frases educadas e frases

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
simples numa lingua estrangeira.

ATITUDES DE -
e Assegurar uma compreensdo clara durante as
EMPREGABILIDADE . . .
interacdes interculturais, fazendo perguntas e
ADQUIRIDOS

esclarecendo duvidas.
e Aplicar conhecimentos culturais para resolver
potenciais mal-entendidos em situagdes profissionais.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o

seguinte

e Demonstrar vontade de aprender e incorporar novos
conhecimentos culturais e linguisticos.

e Demonstrar um comportamento educado e inclusivo
para com todos os individuos.

e Procura de oportunidades para alargar as competéncias
culturais e linguisticas para melhorar o desempenho no
local de trabalho.

e Envidar esfor¢os para compreender e aceitar
perspectivas diferentes.
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MODULO 2 | COMPETENCIAS ESPECIFICAS RELACIONADAS COM 3
EMPREGOS (ASSISTENTE DE HOTELARIA, ASSISTENTE DE RESTAURACAO E
ASSISTENTE DE ARMAZEM)

OBJECTIVO PRINCIPAL E DESCRICAO GERAL

Este mdédulo explora as competéncias praticas e tedricas necessarias para trés funcdes profissionais

especificas:

1. Assistente de servico de hotel
2. Assistente de catering

3. Assistente de armazém

Destina-se a preparar os jovens com deficiéncia para o desempenho de tarefas essenciais nestas
funcdes, dotando-os de capacidades e conhecimentos especificos para situacdes profissionais

especificas.

O Moédulo 2 e os seus 3 folhetos (um para cada fungdo) utilizam um sistema de nivelamento,
introduzindo tarefas de iniciagdo, intermédias e avancadas para cada fungdo. Por exemplo, um
assistente de servico de hotel pode comecar com tarefas como a limpeza bdsica de quartos e progredir
para responsabilidades mais complexas, como a gestdo de servicos aos hdspedes. Do mesmo modo,
os assistentes de restauracdo e de armazém sao formados para executar tarefas basicas, intermédias

e avangadas que reflectem as exigéncias reais do local de trabalho.

A conclusdao deste mddulo permite que os utilizadores obtenham competéncias tedricas e praticas
especificas para um determinado trabalho e fornece uma boa base para o jogo de RV que simulou os

trés ambientes de trabalho.
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CADERNO 2 | ASSISTENTE DE SERVICO DE HOTELARIA

OBJECTIVO PRINCIPAL E DESCRICGAO GERAL

O Caderno 2 abrange a profissao de Assistente de Servico de Hotel e o seu principal objetivo é formar

e preparar os jovens com deficiéncia para poderem exercer a profissao especifica.

O objetivo da formacdo é que os jovens com deficiéncia adquiram os conhecimentos e as
competéncias necessarios relacionados com o contexto de trabalho mais vasto do assistente de
servicos hoteleiros, tendo como objetivo final a sua independéncia e autoconfianca. No final da
formacao, que é adaptada as necessidades e capacidades especificas dos jovens com deficiéncia, os
formandos desenvolverdao as competéncias e os conhecimentos necessarios para serem assistentes
profissionais de hotelaria. Mais especificamente, ficardo dotados de capacidades e competéncias
relacionadas com a limpeza e o cuidado das areas interiores, exteriores e jardins, o controlo do

equipamento hoteleiro e o fornecimento e instalacdo de equipamento de quartos.

O Caderno 2 consiste em varias simulacGes de emprego de assistente de hotel divididas em trés (3)
niveis: Iniciante, Intermédio e Avancado, com énfase na execucdo meticulosa de tarefas e na

capacidade de comunicagao.

Apds a conclusdo da formagdo, os jovens com deficiéncia estardo aptos a responder ao funcionamento

de um hotel e a integrar-se efetivamente no mercado de trabalho, apesar das suas deficiéncias.
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BOOKLET 2 | ASSISTENTE DE SERVICO DE HOTEL | TOPICOS PARA NIVEL INICIANTE

BOOKLET 2 | ASSISTENTE DE HOTELARIA | DESCRIGAO GERAL

NiVEL

DISTINTIVO ASSOCIADO

2.1 | INiclo

TOPICO 2.1.1 | LIMPEZA DO PO DOS MOVEIS

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Conhecimento basico dos principios de higiene e da
sua importancia

e Conhecimento basico de ferramentas e produtos de
limpeza

EQUIPAMENTO:
e Luvas de protecdo (reutilizaveis)
e Espanador macio

CONSUMIVEIS:

e Produto de limpeza liquido adequado

No final deste tdpico, os alunos deverdo ser capazes de

e Concluir a tarefa de limpeza do pé num determinado
de tempo

e Observar rapidamente as zonas poeirentas

e Seguir a sequéncia de tarefas e processos
predefinidos

e Selecionar o equipamento e os consumiveis corretos

e Limpar as superficies e remover o pd das superficies
de forma eficiente

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:
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TEMA 2.1.2 | REGA DAS PLANTAS

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

Funded by
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FOUNDATION

e Ferramentas e produtos adequados para limpar o
mobilidrio

e Requisitos de seguranca e higiene

e Importancia de manter os quartos de hotel limpos

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Capacidade de seguir um processo passo a passo

e Manuseamento correto de ferramentas e produtos
de limpeza

e Observacado rapida de dreas e superficies

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Assumir a responsabilidade pela conclusdo correta da
tarefa

e Ser minucioso na limpeza, prestando atencdo aos
pormenores

e Realizar a tarefa com confianga sem supervisdo

e Cooperar sem problemas com os colegas

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender que as plantas precisam de agua para
sobreviver

e Reconhecer um regador e uma torneira

EQUIPAMENTO:
e Regador e/ou mangueira de rega
e Torneira (ou qualquer outra fonte de agua)

CONSUMIVEIS:
e Agua
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e |dentificar e abordar a tarefa de regar as plantas,
reconhecendo a necessidade.

e Localizar o equipamento necessario e as fontes de

agua.
RESULTADOS ESPERADOS DA e Distinguir entre plantas secas e plantas
APRENDIZAGEM suficientemente regadas.

(GENERICO E ESPECIFICO) Reconhecer quais as plantas que precisam de ser

regadas, avaliando a humidade do solo.

e Utilizar um regador e uma torneira corretamente,
utilizando a quantidade correta de agua.

e Completar a tarefa de regar as plantas num prazo
adequado.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Estimar a quantidade de agua que cada planta
necessita para manter a sua vitalidade.

e Compreender as necessidades bdsicas das plantas.

e Familiarizar-se com as tarefas e rotinas basicas
necessarias no hotel.

HABILIDADES
Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:
e Estimar a quantidade de agua necessaria para cada

CONHECIMENTOS, APTIDOES E planta para garantir a sua vitalidade.
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE ©® Regar as plantas de forma eficiente sem desperdigar
ADQUIRIDOS agua ou danificar as plantas.

e Manusear um regador e gerir o fluxo de agua para
evitar a rega excessiva.

e Executar esta tarefa de forma auténoma e
consistente.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Desenvolver um sentido de responsabilidade pelas
plantas.

e Realizar a tarefa com cuidado e paciéncia.

e Demonstrar interesse pelos aspectos de rotina e de
manutenc¢ao de um ambiente hoteleiro.
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TOPICO 2.1.3 | TRANSPORTE DA ROUPA DE CAMA E DOS UNIFORMES DO HOTEL PARA A

LAVANDARIA

DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender os tipos de artigos que devem ser
limpos (lengdis, toalhas, uniformes).

e Compreender a necessidade de limpeza destes
objectos.

e Familiaridade com os procedimentos e locais do hotel
para recolha e transporte de roupa suja.

EQUIPAMENTO:
e Cestos de roupa suja (ou carrinhos) para transportar a
roupa para as maquinas de lavar.

CONSUMIVEIS: Nenhum

No final deste tdpico, os alunos deverao ser capazes de

e Identificar e recolher lengdis, toalhas e uniformes
usados.

e Recolher e transportar artigos de forma segura e
eficiente a partir de varios locais do hotel

e Conhecer o hotel, nomeadamente as areas de servigo
como os quartos e a lavandaria.

e Concluir a tarefa de acordo com as diretrizes do hotel

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Compreender a importancia da higiene e da limpeza
num hotel.

e Compreender a importancia da conclusao atempada
dessas tarefas para o bom desenrolar das operagdes
do hotel.

e Estar familiarizado com o processo de lavandaria do
hotel e com o papel da lavandaria no fluxo de
trabalho geral.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Selecionar e recolher as fardas e a roupa de cama
usadas.

e Reconhecer facilmente quais os artigos que precisam
de ser limpos.
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e Transporta-los em seguranca para a lavandaria.

e Concluir a tarefa dentro de um prazo definido,
assegurando uma perturbagdo minima dos servigos
do hotel.

e Contornar um problema como a indisponibilidade do
cesto da roupa suja e/ou procurar ajuda.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Desenvolver um sentido de responsabilidade pela
manutencdo da limpeza e da higiene no hotel.

e Assegurar, através da atengdo aos pormenores, que
todos os artigos necessarios (lengéis, toalhas,
uniformes) sdo recolhidos.

e Compreender a importancia do seu papel no apoio a
equipa da lavandaria, promovendo uma mentalidade
cooperativa.

TOPICO 2.1.4 | VERIFICACAO DO ESTADO DO EQUIPAMENTO DO QUARTO - MATERIAL
PUBLICITARIO DO HOTEL, CAFE, CHA, ACUCAR, CHALEIRA, COPOS, TOALHAS, LiQUIDO DE
BANHO, SABONETE, ETC

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:

e Conhecimento basico dos tipos de consumiveis e
equipamentos existentes nos quartos de hotel
(brochuras publicitarias, kits de café/ch3, toalhas,
sabao).

, - e Sensibilizacdo para as normas de limpeza e higiene.
PRE-REQUISITOS (NAO

NECESSARIAMENTE NO QUE EQUIPAMENTO:

RESPEITA A PARTE DOS e Carrinhos de limpeza para o transporte do material
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE de quarto (café, cha, aglcar, sabao de banho, toalhas,
DEPENDE DO TIPO DE etc.).

DEFICIENCIA) e Materiais de limpeza, tais como luvas, panos e spray

higienizante para manuseamento e substituicdao de
artigos.

CONSUMIVEIS:
e Lista de controlo do quarto para garantir que todos os
artigos do quarto sao verificados e substituidos.
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e Material de quarto, como café, ch3, acucar,
brochuras, toalhas, sab3do, canetas, blocos de notas,
etc.

e Qutros objectos, como copos e chavenas, que
precisam de ser substituidos.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Enumerar a lista de produtos de equipamento de sala

e Identificar os produtos da lista que estdo em falta e
tratar da sua substituicdo

e Organizar os produtos de equipamento de sala de
forma ordenada e no local correto

e Substituir as toalhas e copos usados por novos, com

RESULTADOS ESPERADOS DA base nas regras e normas de higiene do hotel.

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

e Verificar o estado do equipamento do quarto, como
uma chaleira, e substituir ou comunicar qualquer
avaria.

e Verificar e substituir regularmente os consumiveis de
acordo com os procedimentos do hotel.

e Efetuar os controlos de forma eficiente e garantir que
os quartos sdo preparados dentro dos prazos
estabelecidos.

e Compreender o que fazer se determinados materiais
estiverem em falta ou danificados.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Enumerar e descrever a lista de produtos contidos na
sala

e Niveis de stock adequados para os artigos de quarto e
consumiveis.

e Protocolos basicos de higiene no manuseamento de

. artigos como toalhas, copos e saboneteiras.
CONHECIMENTOS, APTIDOES E

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE = HABILIDADES

ADQUIRIDOS
Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Verificar cuidadosamente todos os artigos (brochuras,
café/cha, toalhas, sabonete) para garantir que nada
falta ou esta danificado.

e Substituir consumiveis e artigos como toalhas e
copos, mantendo a higiene e a ordem no quarto.

e Organizar e colocar os consumiveis e artigos de sala
nas posicdes adequadas.
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TEMA 2.1.5 | DEITAR FORA O LIXO

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)
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e Seguir os procedimentos e protocolos do hotel para o
servigo de quartos.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Desenvolver um sentido de responsabilidade pela
manuteng¢do das normas da sala.

e Compreender a importancia de quartos bem
equipados e limpos para criar uma experiéncia
positiva para os héspedes.

e Ganhar confianca na execuc¢do de tarefas com um
minimo de supervisao.

e Respeitar as regras de seguranca do hotel

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender a importancia da limpeza e o papel da
recolha do lixo na manutengdo da higiene.

e Reconhecer o que é lixo e saber onde estdo
localizados os caixotes do lixo.

EQUIPAMENTO:
e Caixote do lixo

CONSUMIVEIS:

e Sacos do lixo para substituir os usados

e Luvas descartaveis para um manuseamento seguro
do lixo.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Identificar o caixote do lixo que precisa de ser
esvaziado.
Retirar corretamente o saco do lixo e sela-lo.

e Substituir corretamente o saco do lixo.

e Usar luvas e saber como as utilizar corretamente.

e Siga um procedimento passo a passo para a remog¢ao
e substituicao do lixo.

e Compreender a importancia de usar luvas e de
manusear o lixo de forma higiénica.
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ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Protocolos bdsicos de higiene e por que razdo sdo
necessarias luvas para manusear o lixo.

Regras e normas do hotel quanto a frequéncia com
gue o lixo deve ser verificado e removido nos quartos
e areas comuns.

Sensibilizagdo ambiental através da importancia da
eliminagdo correta dos residuos.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

Assegurar a higiene e a limpeza das instalagdes
remover eficazmente e substituir os sacos do lixo.
Manusear os sacos do lixo e as luvas sem derramar ou
contaminar outras superficies.

Concluir o processo de remogao do lixo pronta e
regularmente como parte de uma rotina didria.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Desenvolver um sentido de responsabilidade pela
manutengdo da limpeza e da higiene no hotel.
Assegurar, com atengdo aos pormenores, que o
caixote do lixo é devidamente esvaziado e que o saco
de substituicdo estd bem colocado.

Compreender a importancia da limpeza para a
experiéncia do hdspede e aderir a praticas seguras.
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CADERNO 2 | ASSISTENTE DE HOTELARIA | TEMAS PARA O NIiVEL INTERMEDIO

BOOKLET 2 | ASSISTENTE DE HOTELARIA | DESCRIGAO GERAL

NiVEL

CRACHA ASSOCIADO

2.2 | INTERMEDIO

TEMA 2.2.1 | UTILIZAGAO DE UMA ESFREGONA - ESFREGONA HUMIDA

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:
e Identificar os diferentes tipos de pavimentos.
e Compreender as normas basicas de higiene e limpeza.

EQUIPAMENTO:
Esfregona
e Balde de esfregona com filtro

CONSUMIVEIS:

e Agua

e Detergente para esfregar

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Concluir uma tarefa de limpeza de forma eficaz e
eficiente.

e Compreender a importancia de manter um ambiente
hoteleiro limpo.

Aprender a seguir uma abordagem sistematica a
limpeza de pavimentos, incluindo consideracdes de
seguranca.

e Colocar corretamente a mopa e a solugdo de limpeza.

43



JOBS gf
4ALL

FOUNDATION

o Utilize eficazmente a esfregona em padrées em forma
de oito para garantir uma cobertura total do
pavimento.

e Evite andar em pisos molhados, passando a esfregona
de um lado da divisdo até a porta de saida.

e Saber quando espremer a esfregona para evitar
saturar demasiado o chdo com agua.
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CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Método correto de mistura de agua e detergente.
Como utilizar eficazmente uma esfregona utilizando o
coador.

Compreender como evitar riscos, como escorregar
em pisos molhados ou usar demasiado detergente.
Desenvolver uma nogdo do tempo necessario para
concluir as tarefas de limpeza de forma eficiente.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

Manusear eficazmente uma esfregona e um balde
para limpar um pavimento de ponta a ponta.
Identificar o tipo de detergente e medir a dose
correta.

Controlar a quantidade de agua utilizada no chao
utilizando um coador.

Assegurar que todas as areas do pavimento sao
cuidadosamente limpas.

Reconhecer quando a esfregona esta demasiado
himida ou seca e ajusta-la em conformidade.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Ter em atencao as regras e procedimentos de
seguranca do hotel.

Assumir a responsabilidade de manter a limpeza e a
higiene no hotel.

Seja minucioso e preste aten¢do aos pormenores e a
eficacia.

Repetir os passos necessarios para garantir que o
trabalho é feito corretamente.

Ter o cuidado de ndo pisar as zonas acabadas de
limpar para manter um acabamento impecavel.
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TOPICO 2.2.2 | FAZER CAMAS

DURAGCAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e Identificar os diferentes tipos de roupa de cama
(fronhas, lengdis, cobertores, etc.) utilizados num

hotel.
PRE-REQUISITOS (NAO e Compreender a importancia da higiene para
NECESSARIAMENTE NO QUE manter o conforto dos hdspedes.

RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

EQUIPAMENTO:
e Cama
e Almofadas
e Edredao

CONSUMIVEIS:
e Roupa de cama limpa (lencdis, fronhas, capas de
edred3o)
No final deste tdpico, os alunos deverao ser capazes de
e Seguir um processo passo-a-passo para completar
uma tarefa.
e Faca uma cama rdpida e eficazmente.
e Compreender a importancia do asseio e da precisdo

RESULTADOS ESPERADOS DA ao fazer as camas.
APRENDIZAGEM e Despir e substituir corretamente os lengéis de uma
(GENERICO E ESPECIFICO) cama.

e Enfiar corretamente o lencol de baixo para evitar
rugas.

e Alinhe o edred3do uniformemente e coloque as
almofadas de forma organizada.

e Dobrar bem o edredao e o lengol de cima.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

~ Os diferentes tipos de roupa de cama: colchdo, lencol
CONHECIMENTOS, APTIDOES E

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

de baixo, lencol de cima, edredao e fronhas.
Passos basicos para fazer a cama, incluindo a
preparagao e a encomenda da roupa de cama.
e Técnicas basicas de prepara¢do dacamae a
importancia da limpeza da roupa de cama nos
quartos de hdspedes.
e Normas de limpeza dos quartos de hotel
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e Importancia da apresentagdo na preparagdo da cama.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Preparar uma cama e colocar a roupa de cama na
ordem correta com atengdo aos pormenores.

e Desenvolver a coordenagdo para manusear lengais,
cobertores e almofadas com precisao.

e Concluir o processo de preparacao da cama de forma
atempada e sistematica.

e Gerir desafios como a garantia de que os lencgdis se
ajustam corretamente.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Comprometer-se com o pormenor e a eficécia.

e Satisfacdo em apresentar uma cama bem feita que
cumpra as normas do hotel e satisfaca o cliente.

e Compreender a importancia de preparar um espago
limpo e confortdvel para os hdspedes.

e Desenvolver a atengdo ao pormenor, ao asseio e a
simetria na confe¢do da cama.

TOPICO 2.2.3 | SELECCAO DE ROUPA DE HOTEL E UNIFORMES NA LAVANDARIA

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e |dentificar as diferentes roupas de cama (fronhas,
PRE-REQUISITOS (NAO lengdis, cobertores, toalhas, etc.) e uniformes

NECESSARIAMENTE NO QUE utilizados num hotel.
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

EQUIPAMENTO:
e (Cama, lencgdis e coberturas de cama
e Roupa de hotel e uniformes
e Luvas de protegao
e Cestos de roupa etiquetados para classificar os
artigos para diferentes tipos de lavagem.
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CONSUMIVEIS: Nenhum

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Distinguir e classificar corretamente a roupa de cama
e os uniformes de hotel em categorias baseadas no
material e na cor.

e Reconhecer e remover artigos indesejados da roupa
suja para evitar danos na maquina.

RESULTADOS ESPERADOS DA Identifique os artigos manchados e reserve-os para

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

um tratamento especial.

e Siga um processo detalhado, passo a passo, para
completar as tarefas de selecao.

e Organizar eficazmente a roupa de cama e os
uniformes com base na cor e no tipo para uma
lavagem eficiente.

e |dentificar artigos manchados ou danificados e
determinar o curso de acdo adequado para o
tratamento.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Asregras bdsicas de separacao da roupa de cama e
dos uniformes (cor, material, etc.) para uma
lavandaria de hotel.

e Compreender como selecionar varios téxteis e
uniformes de hotelaria para lavagem ou limpeza a
seco.

CONHECIMENTOS, APTIDOES E A importancia de usar luvas de protecdo e de

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

manusear corretamente a roupa suja para evitar a
contaminagao.

e Conhecimento da forma como os diferentes materiais
(roupa de cama, toalhas, uniformes) sdo lavados ou
tratados para evitar danos.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Capacidade de classificar e separar rapida e
corretamente a roupa de cama e os uniformes para a
lavandaria do hotel.

Funded by 48
the European Union




JOBS gf
4ALL"£:‘"

FOUNDATION

e Desenvolver a eficiéncia na categorizacado de artigos
de lavandaria (lengdis, uniformes, toalhas) com base
na cor e no tecido.

e Detetar nddoas ou elementos indesejados, como
restos de comida ou papel, e remové-los antes de os
lavar.

e Decida quais os artigos que necessitam de ser lavados
separadamente devido a nddoas ou a sensibilidade
do material.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Ter um compromisso com o pormenor e a eficacia
durante as tarefas de limpeza.

e Compreender a importancia de uma triagem
exaustiva para garantir a limpeza e a manutengao
adequadas dos artigos de hotelaria.

e Dar prioridade a limpeza e a seguranga, manipulando
corretamente os artigos sujos.

TOPICO 2.2.4 | TRANSPORTE DA BAGAGEM DOS HOSPEDES DE E PARA O QUARTO

DURAGAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

Funded by
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2 horas

CONHECIMENTOS:
e Identificar os diferentes tipos de bagagem.
e Conhecimento basico das competéncias de
interagao e comunicagdao com os hdspedes,
incluindo cortesia e oferta de assisténcia.

EQUIPAMENTO:
e Carrinho de bagagens (carrinho de paquete)
e Elevador de servigco
e Porta-bagagens

CONSUMIVEIS:
e Etiquetas de bagagem para etiquetar as malas
dos convidados.
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Interagir com os hdspedes de forma profissional,
oferecendo educadamente assisténcia com a sua
bagagem.

e Siga 0 processo passo a passo para transportar a
bagagem do atrio para o quarto ou para o depdsito.

RESULTADOS ESPERADOS DA e Mova a bagagem com seguranga sem causar danos,
APRENDIZAGEM concentrando-se na distribuicdo do peso e nos artigos
(GENERICO E ESPECIFICO) frageis.

e Utilizar corretamente o carrinho de bagagem para um
transporte seguro e eficaz.

e Etiquetar corretamente a bagagem.

e Saber guardar a bagagem nos quartos ou nas areas de
armazenamento quando os héspedes nao estao
presentes.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:
e Como oferecer ajuda de forma educada e tratar os
pedidos dos hdspedes com profissionalismo.
e Aimportancia de um manuseamento cuidadoso da
bagagem, especialmente no caso de artigos frageis e
pessoais, como malas de mao, e a utilizacdo de
etiquetas de bagagem para a localizar.
e A utilizacdo dos elevadores de servico e os
procedimentos de arrumacao dos quartos.
~ HABILIDADES
CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Competéncias interpessoais para interagir com os
clientes de forma educada e respeitosa.

e Carregar, transportar e descarregar com seguranga
diferentes tipos de bagagem com a utilizacdo de um
carrinho.

e Ter cuidado ao lidar com objectos delicados ou
valiosos, assegurando que tudo é etiquetado e
armazenado adequadamente.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar
0 seguinte
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e Assumir a responsabilidade pela bagagem dos
hdspedes e assegurar o seu transporte seguro e
atempado.

e Oferecer assisténcia de uma forma educada e
amigavel e compreender a importancia de um bom
servigo ao cliente e da satisfacdo dos héspedes.

e Privilegiar a seguranga no manuseamento de objectos
pesados ou frageis, bem como no funcionamento do
elevador de servigo.

TOPICO 2.2.5 | ASPIRAR ALCATIFAS E TAPETES

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e Conhecimento basico do equipamento de limpeza
(aspirador)
e Conhecimento basico dos diferentes tipos de

PRE-REQUISITOS (NAO alcatifa

NECESSARIAMENTE NO QUE

RESPEITA A PARTE DOS EQUIPAMENTO:

CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE * Aspirador

DEPENDE DO TIPO DE * Escovaderolo

DEFICIENCIA) e Outros anexos
e Tapetes

CONSUMIVEIS:
e Sacos para aspiradores

No final deste tdpico, os alunos deverdo ser capazes de

e Compreender as tarefas e ferramentas basicas de
limpeza.

e Aplicar as regras de seguranca e de higiene

RESULTADOS ESPERADOS DA necessarias.
APRENDIZAGEM e Preparar uma divisao para aspirar, removendo
(GENERICO E ESPECIFICO) objectos como o lixo e tapetes pequenos

e Utilizar corretamente o aspirador, seguindo os passos
de limpeza adequados.

e Utilizar eficazmente os acessorios suplementares.

e Limpar e manter um aspirador de pé.
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Objetivo e funcdo dos vdrios utensilios e acessorios
de limpeza (aspirador, escova de rolo, acessorios).

e Protocolos de segurancga na utilizacdo de aparelhos
eléctricos.

e Técnicas de preparacao da sala antes de iniciar a
tarefa de limpeza.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
e Capacidade de utilizar um aspirador de forma segura

e eficaz.
e Dominar o funcionamento do aspirador, aspirando
CONHECIMENTOS, APTIDOES E em linhas rectas e utilizando os acessérios para os
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE locais mais dificeis.
ADQUIRIDOS e Limpe cuidadosamente os cantos e as arestas, bem

como os tapetes grandes e pequenos.

e Manutencdo e resolucdo de problemas do
equipamento de base através da limpeza regular do
contentor e da escova de rolos.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Prestar atengdo as regras e procedimentos de
seguranca e higiene.

e Assumir a responsabilidade pela preparacgdo das salas
e pela manutengdo do equipamento.

e Estar disposto a executar a tarefa com cuidado,
assegurando que a sala é limpa em profundidade.

e Desenvolver uma abordagem proactiva para manter a
limpeza das ferramentas.
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BOOKLET 2 | ASSISTENTE DE HOTELARIA | TEMAS PARA O NiVEL AVANGADO
BOOKLET 2 | ASSISTENTE DE HOTELARIA | DESCRIGAO GERAL

NiVEL 2.3 | AVANCADO

DISTINTIVO ASSOCIADO

TEMA 2.3.1 | CORTAR A RELVA

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e Conhecimento basico dos cuidados a ter com a relva
(quando e por que razao se deve cortar a relva).

PRE-REQUISITOS (NAO e Procedimentos de seguranga para a utilizagdo de
NECESSARIAMENTE NO QUE magquinas (cortador de relva).
RESPEITA A PARTE DOS e Como inspecionar e manter o equipamento.

CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE Conhecimento basico das condigdes meteoroldgicas

DEPENDE DO TIPO DE

DEFICIENCIA) EQUIPAMENTO:
e Cortador de relva

(relva seca ou humida).

CONSUMIVEIS:

e Combustivel (ou bateria)

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
e utilizar com seguranca um cortador de relva para

RESULTADOS ESPERADOS DA cuidar do relvado
APRENDIZAGEM e mostrar uma compreensdo da sequéncia de tarefas e
(GENERICO E ESPECIFICO) do seguimento de instrugdes.

e avaliar se a relva esta seca e pronta para ser cortada.
e identificar e instalar o cortador de relva.
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inspecionar o equipamento quanto a sua
funcionalidade e seguranca.

Saber navegar e utilizar eficazmente o cortador de
relva.

Concluir as tarefas de corte de relva de uma forma
metddica e minuciosa.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

as etapas de uma tarefa pratica, como cortar a relva.
protocolos de seguranca

a importancia da utilizacdo de equipamentos de
protegdo individual (EPI).

como manejar o cortador de relva e controlos bdsicos
de manutengao.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE

seguir uma sequéncia estruturada de tarefas, desde a
preparacdo até a conclusdo.

utilizar eficazmente os cortadores de relva, as
ferramentas de corte e as tesouras

ADQUIRIDOS e identificar se o cortador de relva estd em condi¢des
de funcionamento e resolver problemas
e seguir as diretrizes de seguranca para minimizar os
riscos.
ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Funded by
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Criar confianga na utilizagdo e no funcionamento
efetivo de maquinas e ferramentas

Verificar se a relva esta seca e assegurar a
manutencao correta do cortador.

Completar a tarefa na sua totalidade, mesmo que
envolva movimentos repetitivos ou desafios.
Assumir a responsabilidade pela tarefa e seguir as
verificacGes de seguranca e o funcionamento do
equipamento.
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TEMA 2.3.2 | CUIDADOS A TER COM AS PLANTAS

DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
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2 horas

CONHECIMENTOS:

Conhecimento basico dos cuidados a ter com as
plantas (rega, fertilizacdo, poda e limpeza).
Reconhecimento de condigdes comuns das plantas,
tais como folhas murchas e caules crescidos.
Sensibilizagdo para a seguranga no manuseamento de
ferramentas e produtos quimicos, como tesouras e
fertilizantes.

EQUIPAMENTO:

Luvas de jardinagem (de protecao).
Fertilizante adequado para plantas de interior.
Tesoura de jardinagem.

Pano de p6 ou espanador macio.

Frasco ou recipiente com spray de agua para
humedecer o pano.

CONSUMIVEIS: -
No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Identificar e responder as necessidades das plantas
Manusear ferramentas como tesouras e panos com
precisao

Executar tarefas avancadas de tratamento de plantas,
como fertilizacdo, poda e limpeza.

Usar luvas, manusear as ferramentas com seguranga
e utilizar os produtos quimicos de forma responsavel.
Identificar as folhas murchas ou as zonas cobertas de
vegetagdo que necessitam de atencao.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Importancia da manutengdo da saude das plantas
num ambiente profissional.

Como os fertilizantes ajudam no crescimento das
plantas.

O papel da poda e da limpeza na estética e na saude
das plantas.

HABILIDADES
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Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Identificar as necessidades de cuidados com as
plantas e selecionar ferramentas/materiais
adequados.

e Executar processos em varias etapas de forma
eficiente e exacta.

e Comunicar eficazmente com os supervisores sobre o
progresso das tarefas ou problemas.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Garantir a seguranca e higiene pessoal, utilizando
equipamento correto e manuseando os produtos
guimicos com cuidado

e Assegurar que as plantas ndo sdao apenas cuidadas,
mas que tém um aspeto profissional.

e Coordenar com outros se for necessario apoio
adicional.

e Ajustar as ac¢Ges em fungdo das condi¢des das
instalagcGes e das instrucdes especificas.

TEMA 2.3.3 | TRIAGEM DE RESIDUOS E MATERIAIS RECICLAVEIS

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e Conhecimento basico das categorias de residuos,
como os biodegraddveis, o vidro, o plastico, o papel e

PRE-REQUISITOS (NAO o metal.
NECESSARIAMENTE NO QUE e Conhecimento dos simbolos de reciclagem e dos
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA) EQUIPAMENTO:

e Luvas de protegdo.

codigos de cores dos contentores.
Importancia da triagem de residuos para a
sustentabilidade ambiental.

e Contentores ou caixotes designados para diferentes
categorias de residuos (biodegradaveis, vidro,
plastico, papel, metal).
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CONSUMIVEIS:

e Sacos do lixo

e Diversos residuos para praticar (restos de vegetais,
frascos de vidro, garrafas de plastico, jornais, latas)

No final deste tdpico, os alunos deverdo ser capazes de

e Executar tarefas numa sequéncia légica e estruturada.

e Identificar corretamente os materiais com base na

RESULTADOS ESPERADOS DA textura, aspeto ou simbolos.

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

e Separar corretamente os residuos em categorias
adequadas.

e Usar luvas para proteger as maos e manusear os
residuos com cuidado.

e Reconhecer o impacto da separagdo correta dos
residuos na sustentabilidade

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e (Categorias de residuos e materiais reciclaveis e sua
importancia.

e Que materiais sdo reciclaveis e onde os deitar fora.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
e Separar os artigos com rapidez e precisao nos

~ contentores corretos.
CONHECIMENTOS, APTIDOES E

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Manusear os residuos de forma segura e higiénica.
Comunicar eficazmente com os membros da equipa
ou supervisores sobre a conclusado de tarefas ou
guestoes.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Assegurar as regras de seguranca e de higiene

e Desenvolver o sentido de responsabilidade através da
aplicacao de regras de higiene e limpeza

e Demonstrar um empenhamento na sustentabilidade
ambiental.

e Respeitar as diretrizes de selec¢do e as praticas
organizacionais.
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TEMA 2.3.4 | APANHAR FOLHAS

DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
the European Union
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e Assegurar a exaustividade e a exatidao da triagem.

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Sensibilizacdo para o objetivo de apanhar as folhas.

e Compreensdo das medidas basicas de seguranga no
trabalho ao ar livre.

e Familiaridade com as ferramentas (ancinho para
folhas, luvas de jardinagem, carrinho, sacos para
folhas).

EQUIPAMENTO:

e Ancinho de folhas.

e Luvas de jardinagem.

e Carro ou carrinho de mao para o transporte de folhas.

CONSUMIVEIS:
e Sacos de folhas para eliminagao.
e Folhas

No final deste tdpico, os alunos deverao ser capazes de

e Manusear ferramentas e equipamentos de forma
eficaz

e Recolher as folhas e elimina-las de forma eficiente

e Usar luvas e manusear as folhas de forma segura

e Eliminar corretamente as folhas utilizando sacos e
areas de eliminagdo designadas

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Vantagens de manter os espagos exteriores limpos e
arrumados num ambiente profissional.

e Utilizagao correta das ferramentas e equipamentos de

jardinagem.

e Meétodos corretos de eliminagdo de residuos
organicos.

HABILIDADES

58



JOBS gf
4ALLV’5"

FOUNDATION

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Respeitar as praticas de seguranga no manuseamento
de

e Varra as folhas de forma eficiente e junte-as em
montes.

e Utilizar carrinhos ou carrinhos de mao para
transportar os residuos.

e Ensacar e eliminar corretamente os residuos de
jardim.

e Seguir as sequéncias de tarefas para garantir que o
trabalho é concluido de forma eficaz.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Manter a limpeza e a atracdo dos espacos partilhados.

e Assegurar que todas as folhas sao recolhidas para um
aspeto limpo.

e Concluir a tarefa, mesmo que exija esforco fisico ou
repeticao.

e Cooperar com os outros quando necessario

TEMA 2.3.5 | LIMPAR A NEVE

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:

e Importancia da remogdo da neve para a seguranga e
acessibilidade.

e Compreender técnicas seguras para evitar lesées

PRE-REQUISITOS (NAO durante as tarefas fisicas.

NECESSARIAMENTE NO QUE e Familiaridade com as ferramentas (pa de neve, sal) e

RESPEITA A PARTE DOS

CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE  gquIPAMENTO:

DEPENDE DO TIPO DE e P3adeneve

DEFICIENCIA) e Botas antiderrapantes.
e Roupa quente.

sua utilizacao correta.

CONSUMIVEIS:
e Sal ou material para derreter gelo.
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de
e Compreender e aplicar medidas de seguranca durante
o trabalho fisico ao ar livre.

RESULTADOS ESPERADOS DA e Executar um processo em varias etapas.

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

o Vestir-se adequadamente e espalhar sal para evitar
acidentes.

e Manusear corretamente uma pa de neve para limpar
os caminhos de forma eficiente.

e Empurrar a neve em vez de a levantar e limpar de
cima para baixo

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Beneficios da manutencdo de areas exteriores
seguras e acessiveis num ambiente profissional.

e Técnicas corretas de remocdo de neve para minimizar
o esforco fisico.

e Importancia da aplicagdo de sal para a prevencgao e
seguranca contra o gelo.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
CONHECIMENTOS, APTIDOES E competéncias:

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE ©® e efetuar eficazmente a remogdo da neve.
ADQUIRIDOS e Manusear e posicionar as ferramentas de forma
ergonoémica.
e Avaliar as dreas de trabalho para detetar pontos
escorregadios e resolvé-los de forma proactiva.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Garantir a seguranga e a acessibilidade dos outros.

e Limpar completamente a neve e tratar das zonas com
gelo.

e Respeitar as técnicas corretas para evitar lesdes

e Demonstrar persisténcia na realizagdo de tarefas
fisicamente exigentes.
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CADERNO 3 | ASSISTENTE DE RESTAURACAO

OBJECTIVO PRINCIPAL E DESCRICGAO GERAL

O principal objetivo desta parte do programa de estudos é dotar os jovens com deficiéncia dos
conhecimentos e competéncias necessarios para desempenhar eficazmente a fun¢do de assistente de

restauragao.

Ao atingir os objectivos, o jovem empregado sera parte integrante de uma equipa coesa e eficaz. Os
elementos da formacdo abaixo indicados permitirdo aos seus participantes compreender as tarefas,

as actividades e as responsabilidades do posto de assistente de restauracgao.

O curso centra-se no desenvolvimento de tais actividades, que sdo necessarias para o trabalho na
cozinha e, ao mesmo tempo, correspondem as competéncias que podem ser alcangadas por uma

pessoa com deficiéncia intelectual e/ou com autismo.

O caderno 3 consiste em varias simulacbes de emprego de assistente de hotel divididas em trés (3)
niveis: Iniciante, Intermédio e Avancado, com énfase na execucdo meticulosa de tarefas e na

capacidade de comunicagao.
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BOOKLET 3 | ASSISTENTE DE RESTAURAGAO| TEMAS PARA O NIVEL DE INICIAGAO

BOOKLET 3 | ASSISTENTE DE RESTAURAGAO | VISAO GERAL

3.1 | INICIANTE

NiVEL

DISTINTIVO ASSOCIADO

TEMA 3.1.1 | LAVAGEM DE LEGUMES E FRUTAS

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

Compreender a importancia da limpeza na
preparagao dos alimentos.

Consciéncia das praticas de seguranca e higiene
alimentar.

Conhecimentos basicos de organizagao da cozinha,
como a localizagdo das arrecadagdes e dos utensilios.

EQUIPAMENTO:

Lava-loi¢a ou taga grande para conter dgua para a
lavagem

Acesso a uma torneira com agua limpa e fria

A escova para legumes com cerdas macias pode
ajudar a esfregar a sujidade e os residuos de legumes
como batatas ou cenouras

Escorredor ou coador - para escorrer os legumes e
frutas lavados depois de os enxaguar

Centrifugador de saladas - pode ajudar a lavar e secar
eficazmente as folhas verdes e as ervas aromaticas.
Remove o excesso de agua, deixando-os prontos a
utilizar

CONSUMIVEIS:
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® Produtos de higiene pessoal - sabao, luvas,
desinfetante
Limpa-lougas
Toalhas de papel, panos

e Tomates (ou outros legumes/frutos para praticar).

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
e Assegurar que todos os legumes/frutos sdo bem

limpos.
RESULTADOS ESPERADOS DA ® Retirar os pedunculos e lavar os tomates em agua
APRENDIZAGEM corrente.

(GENERICO E ESPECiFICO) Assegurar que os legumes e a fruta estdo limpos e
prontos para serem preparados.
e Transportar e manusear corretamente os legumes e

frutas frescos para evitar danos ou contaminagao.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Distinguir entre legumes sujos e limpos

e Importancia de lavar os legumes/frutos para remover
a sujidade, os pesticidas ou os contaminantes.

® Prdticas seguras de manuseamento dos alimentos
para evitar danifica-los.

® Sequéncia de tarefas simples de cozinha e sua
contribuicdo para a preparacgao de refeicoes.

HABILIDADES

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e |dentificar frutos e legumes limpos

® Localizar e retirar os legumes/frutos do armazém.

e Retirar cuidadosamente os talos dos legumes/frutos.

e Lavar e manusear cuidadosamente os
legumes/frutos.

e Transferir os artigos lavados para um recipiente
limpo.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Ter o cuidado de concluir as tarefas de forma correta
e minuciosa para a seguranca e higiene de todos
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DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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FOUNDATION

® Seguir as instrugdes e procurar ajuda quando
necessario.

® Reconhecer a importancia da limpeza na preparacao
dos alimentos.

e Realizacdo de tarefas repetitivas sem perder a
concentragao.

2 horas

CONHECIMENTOS:

Conhecimentos basicos de higiene na cozinha.
Consciéncia de como manusear com seguranga um
ralador para evitar lesdes.

Compreender a importancia dos legumes/frutos
ralados na preparacgdo dos alimentos (salada).

EQUIPAMENTO:

Ralador de legumes
Uma taga para recolher legumes/frutos ralados.

CONSUMIVEIS:

Cenouras previamente lavadas e descascadas (ou
outros legumes/frutos para praticar).

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Compreender as diferentes técnicas de grelha
Melhorar as capacidades motoras finas através da
trituragao.

Segurar e utilizar corretamente um ralador para
processar legumes/frutas

Ralar legumes e fruta uniformemente para
Manusear e transferir cuidadosamente os
legumes/frutos ralados

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Beneficios da preparagao de alimentos de formas
especificas, como ralar para saladas.

Métodos corretos de utilizagdo de utensilios de
cozinha, como um ralador.
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DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)
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e Importancia de manter praticas de trabalho limpas e
seguras na cozinha.
HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Manusear de forma higiénica os legumes e as frutas
pré-preparados.
Operar um ralador de forma segura e eficaz.

e Transferir os legumes/frutos ralados para um
recipiente adequado sem derramar

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Assegurar que os alimentos sao preparados de forma
segura e correta.

e Obtencdo de resultados uniformes durante a
gradacao.
Desenvolver o conforto com o ralador.
Praticar e melhorar a motricidade fina

2 horas

CONHECIMENTOS:

Compreender a importancia da higiene pessoal
quando se trabalha com alimentos

Compreensdo da higiene alimentar, incluindo a
manuten¢do da limpeza durante o manuseamento
dos alimentos.

Consciéncia do objetivo da peneiragao.

Familiaridade com a disposi¢ao do local de trabalho,
incluindo as areas de armazenamento de ingredientes
e ferramentas.

EQUIPAMENTO:

Copo de medi¢ao com bico
Peneira
Espatula
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e Taca para recolher o produto peneirado

CONSUMIVEIS:
e Farinha ou outros ingredientes sélidos peneirdveis.

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de
e Desenvolver a coordenacdo através do
manuseamento de ferramentas como uma espatula e

RESULTADOS ESPERADOS DA uma peneira
APRENDIZAGEM e Utilize uma peneira e uma espatula para transferir e
(GENERICO E ESPECIFICO) peneirar a farinha uniformemente

o Medir e transferir produtos sélidos sem derramar
® Manter um espaco de trabalho arrumado durante
toda a tarefa

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Importancia da peneiracdo na preparacao de
alimentos para uma textura consistente dos
ingredientes.

e Utilizacdo e manutencao corretas de utensilios de
cozinha, como uma peneira e uma espatula.

e Consciéncia dos requisitos de higiene e seguranga no
manuseamento de consumiveis.

HABILIDADES

CONHECIMENTOS, APTIDOES E Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

competéncias:
Utilizar de forma segura e eficaz os utensilios de
cozinha para executar tarefas basicas.

e Manter o controlo durante a transferéncia dos
ingredientes para evitar derrames.

® Assegurar uma abordagem sistematica para a
realizacdo de tarefas simples de preparacdo da
cozinha.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Ter o cuidado de obter uma textura uniforme ao
peneirar

® Respeitar as praticas de higiene e manipular os
alimentos com seguranga
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e Aumentar a auto-confianca completando com
sucesso tarefas de nivel principiante
DURAGCAO 2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender as regras basicas de higiene, incluindo
a manutengado dos alimentos e dos utensilios limpos.

e Familiaridade com o manuseamento seguro de

PRE-REQUISITOS (NAO liquidos para evitar derrames.

NECESSARIAMENTE NO QUE e Sensibilizacdo para o armazenamento adequado de
RESPEITA A PARTE DOS produtos pereciveis como o leite.
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE

DEPENDE DO TIPO DE SO AT

DEFICIENCIA) e Garrafa de leite (ou outro liquido).

® Prato ou recipiente para receber o liquido.

CONSUMIVEIS:
® Leite (ou qualquer outro liquido).

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
e Manusear e verter liquidos com precisdo

RESULTADOS ESPERADOS DA e Evitar a contaminagdo durante a preparagdo dos

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

alimentos

e |dentificar e retirar do frigorifico produtos pereciveis,
como o leite

e Controlar o fluxo de liquido para evitar derrames ou
derrames excessivos

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

~ ® Prdticas corretas de armazenamento de liquidos
CONHECIMENTOS, APTIDOES E

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

pereciveis.

e Técnicas corretas para verter liquidos em recipientes
ou pratos.

e Importancia da limpeza e da higiene no
manuseamento de consumiveis.

HABILIDADES
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Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

® Recuperar com seguranca artigos de areas de
armazenamento como um frigorifico.
Verter liquidos com precisao e controlo.

® Reconhecer quando uma tarefa esta concluida e
organizar o espaco de trabalho depois disso

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Dedicar algum tempo para garantir que os liquidos
sdo vertidos de forma segura e correta

e Respeitar as praticas de higiene e utilizar
corretamente os consumiveis

® Assegurar que a quantidade correta de liquido é
vertida sem derrame

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:
e Compreender a importancia da ordem e da
arrumagao na cozinha.
; . e Familiaridade com os utensilios de cozinha basicos e

PRE-REQUISITOS (NAO as suas funcdes.

NECESSARIAMENTE NO QUE e Sensibilizacdo para a seguranca e higiene no local de

RESPEITA A PARTE DOS trabalho.

CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE

DEPENDE DO TIPO DE EQUIPAMENTO:

DEFICIENCIA) e Varios utensilios de cozinha categorizados em
utensilios para cozinhar, assar, armazenar, preparar,
servir e beber, bem como talheres.

® Espacos de armazenamento claramente rotulados ou
designados (prateleiras, gavetas ou contentores).
No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

RESULTADOS ESPERADOS DA e Desenvolver a capacidade de classificar os objectos

APRENDIZAGEM em categorias adequadas

(GENERICO E ESPECI'FICO) e |dentificar e colocar corretamente os objectos nas

suas areas designadas
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CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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Distinguir os tipos de utensilios e agrupa-los de forma
adequada

Familiarizar-se com o sistema de arrumacao dos
utensilios na cozinha

Assegurar a ordem e a limpeza do ambiente da
cozinha

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Finalidade e utilizagcdo de varios utensilios de cozinha
e talheres.

e Importancia de manter a organizacdo para a
eficiéncia numa cozinha profissional.

e Consciencializacdo da forma como a categorizagao
apoia a produtividade e a limpeza do local de
trabalho

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Ordenar e organizar itens em categorias predefinidas.

e Siga as instrucdes para agrupar e armazenar artigos.

® Reconhecer a fungdo dos utensilios e assegurar a sua
correta colocagdo.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Manter-se concentrado enquanto classifica varios
itens com precisao

Assegurar que os artigos sdo colocados na categoria
correta sem erros

Contribuir para um espago de trabalho arrumado e
organizado em beneficio de toda a equipa.
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DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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2 horas

CONHECIMENTOS:

e Consciéncia da diferenca entre pratos limpos e sujos.

e Conhecimento basico do funcionamento de uma
maquina de lavar louga, incluindo a colocagao correta
dos artigos.

e Familiaridade com as regras de higiene e seguranca
na cozinha.

EQUIPAMENTO:

e Maquina de lavar loiga

e Cestos e compartimentos para a maquina de lavar
loica para pratos, talheres e copos.

e Caixote do lixo para residuos alimentares.

CONSUMIVEIS:

e Detergente para a maquina de lavar loica (se
necessario).

® Sacos de lixo para deitar fora os restos de comida.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

® Manusear e selecionar adequadamente a loiga

e |dentificar a louca e os talheres sujos e separa-los dos
limpos

e Compreender como organizar os artigos de forma
eficiente para a limpeza

e Eliminar corretamente os restos de comida para
garantir a limpeza

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Procedimentos de limpeza e manutengao da higiene
na cozinha.

® Melhores praticas para utilizar a maquina de lavar
loiga, incluindo o manuseamento seguro de artigos
frageis.

® Importancia da eliminagdo correta dos residuos para
manter um espago de trabalho limpo.

HABILIDADES
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Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
e Selecionar e identificar os artigos com base na sua
limpeza.
e Carregar pratos, talheres e copos de forma segura e
eficiente.
® Seguir os protocolos de higiene para garantir um
ambiente de cozinha higiénico
ATITUDES
Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar
0 seguinte
e Executar metodicamente os passos para garantir que
todos os artigos sao limpos corretamente
® Assegurar que nao sao deixados objectos sujos e que
a maquina de lavar louga é carregada corretamente
® Assumir a responsabilidade de manter a cozinha
arrumada e organizada
DURAGCAO 2 horas
CONHECIMENTOS:
e Sensibilizagdo para a higiene e seguranga no
manuseamento de louca limpa.
e Compreender a colocagdo correta dos pratos,
PRE-REQUISITOS (NAO talheres e copos (prateleiras, gavetas).
NECESSARIAMENTE NO QUE e Familiaridade com o manuseamento de artigos
RESPEITA A PARTE DOS frageis como copos e chdvenas.
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE EQUIPAMENTO:
DEPENDE DO TIPO DE ® Maquina de lavar loica
DEFICIENCIA) e Pano limpo e seco para limpar a loiga.

e Estantes e gavetas para arrumacao de objectos.

CONSUMIVEIS:
e Panos limpos ou toalhas de papel para secar.
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Descarregar os artigos da maquina de lavar louca de
forma segura e sistematica

® Assegurar que os artigos estdao bem secos e

RESULTADOS ESPERADOS DA devidamente armazenados.
APRENDIZAGEM ® Abrir e descarregar a maquina de lavar louga com
(GENERICO E ESPECIFICO) seguranga

e Limpar bem a loiga, os talheres e os copos para
eliminar a humidade

® Colocar corretamente os artigos nos locais
designados (prateleiras, gavetas).

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Procedimentos de descarga adequados para manter a
limpeza e evitar danos.

e Praticas de armazenamento corretas, como copos
virados ao contrario, talheres organizados por tipo,

etc.

® Importancia da higiene e de evitar a contaminacao
cruzada.

HABILIDADES

~ Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
CONHECIMENTOS, APTIDOES E competéncias:

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE o \15ysear a louca e os objectos de vidro limpos com

ADQUIRIDOS cuidado para evitar danos.
e Utilize panos de secagem para remover eficazmente a
humidade.
e Classificar e organizar os artigos em areas de
armazenamento adequadas.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

® Assegurar que todos os artigos estdo limpos, secos e
corretamente armazenados.

e Manter elevados padrdes de limpeza
Contribuir para um ambiente de cozinha arrumado e
organizado
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BOOKLET 3 | ASSISTENTE DE CATERING | TOPICOS PARA O NIVEL INTERMEDIO

BOOKLET 3 | ASSISTENTE DE RESTAURAGAO | VISAO GERAL

3.2 INTERMEDIOS

NiVEL

DISTINTIVO ASSOCIADO

TOPICO 3.2.1 | DESCASCAR LEGUMES E FRUTAS

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)
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2 horas

CONHECIMENTOS:

Distinguir entre frutos e legumes que necessitam de
ser descascados e 0s que ndo necessitam.
Compreender a ferramenta correta a utilizar (faca ou
descascador).

Sensibilizagdo para os protocolos de higiene, como a
lavagem dos legumes e da fruta antes de os
descascar.

Conhecimento de técnicas de manuseamento seguro
de facas e descascadores.

EQUIPAMENTO:

Faca para descascar.

Descascador de legumes/frutas.

Tabua de cortar.

Tigela para legumes e frutas descascados.
Caixote do lixo para residuos organicos

CONSUMIVEIS:

Frutas ou legumes frescos.

N

73



JOBS gf
4ALLV‘$"

FOUNDATION

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de
e Preparar e manipular corretamente os legumes e a

fruta.
RESULTADOS ESPERADOS DA e Utilizar eficazmente ferramentas como facas e
APRENDIZAGEM descascadores.
(GENERICO E ESPECIFICO) e Dominar a utilizacdo segura e eficiente de uma faca

de descascar

e Eliminar corretamente os residuos organicos
Produzir frutas ou legumes bem descascados com um
minimo de desperdicio

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Técnicas corretas para descascar varios tipos de
legumes e frutas.

e Importancia da utilizagao de ferramentas adequadas
para melhorar a eficiéncia e a seguranca.

e Praticas basicas de separacdo de residuos, como a
separacdo dos residuos organicos dos reciclaveis.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

. competéncias:
CONHECIMENTOS, APTIDOES E

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Manusear as facas e os descascadores com precisao e
cuidado.

e Produzir frutas ou legumes bem descascados com um
minimo de desperdicio.

e Organizar um espago de trabalho limpo e eficiente.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Assegurar que os legumes e a fruta descascados estao
limpos e apresentaveis

e Gerir as ferramentas e os residuos de forma
responsavel

e Adaptacdo de técnicas para diferentes tipos de
legumes e frutas

e Demorar tempo para obter resultados de qualidade
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DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
the European Union

FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

Compreender a importancia de ajustar a espessura
das fatias para diferentes métodos de cozedura
(fritar, grelhar).

Reconhecer as diretrizes de seguranca para a
utilizacao de facas.

Conhecer as praticas basicas de higiene (lavar os
legumes e a fruta antes de os cortar)

EQUIPAMENTO:

Tabua de cortar.

Faca afiada adequada para cortar.

Tigela para guardar legumes e frutas cortados.
Espaco de trabalho limpo.

CONSUMIVEIS:

Abobrinhas frescas ou outros legumes/frutos para
cortar.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Lavar e manusear corretamente os legumes e a fruta
Manusear cuidadosamente facas e outras
ferramentas afiadas

Concluir as tarefas de corte com precisao

Cortar legumes e frutas com uma espessura
especifica, conforme exigido por uma receita
Manter uma area limpa e organizada para a
preparagao de alimentos

Prepare fatias uniformes para obter resultados de
cozedura consistentes

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

Compreender as diferentes técnicas de fatiamento e
as suas finalidades.

Importancia da uniformidade para a consisténcia e
apresentagao da cozedura.

Familiaridade com as regras bdsicas de seguranca das
facas
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HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

® Manusear as facas com precisdo para criar fatias
uniformes.

e Criar e manter um posto de trabalho eficiente.

e Organize os itens fatiados para as etapas seguintes de
cozinhar ou servir.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

® Garantir a uniformidade da fatiagem

® Respeitar os protocolos de higiene e seguranca

e Adaptacdo das técnicas de fatiagem em funcao das
necessidades da receita

® Procurar reduzir ao minimo os residuos

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender a seguranga bdsica das facas.

® Reconhecer o objetivo de cortar legumes ou frutas
em pedagos mais pequenos.

; » e Sensibilizagdo para as praticas de higiene, incluindo a
PRE-REQUISITOS (NAO

NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE  EQUIPAMENTO:

DEPENDE DO TIPO DE ® Tabua de cortar.
DEFICIENCIA) Faca afiada adequada para cortar.

limpeza dos legumes/frutos e o tratamento dos
residuos alimentares.

[ J
e Tigela para guardar os pedagos cortados.
® Espaco de trabalho limpo.

CONSUMIVEIS:
e Cebolas ou outros legumes/frutos para cortar.
e Caixote do lixo para deitar fora os residuos.
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de
e Utilizar as facas de forma segura e eficaz.
RESULTADOS ESPERADOS DA ® Prepararingredientes picados de forma eficiente
APRENDIZAGEM e Cortar os legumes/frutos em cubos uniformes ou em
(GENERICO E ESPECIFICO) pedacos pequenos

® Assegurar a limpeza e a eliminagao adequadas dos
residuos.
® Manter a area limpa e organizada durante o trabalho

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Compreender a importancia de tamanhos de corte
consistentes para a uniformidade da cozedura.

e Reconhecer a necessidade de praticas de preparacgdo
de alimentos limpas e seguras.

e Conhecer os passos para cortar corretamente
legumes ou frutas.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:

CONHECIMENTOS, APTIDOES E e Utilize eficazmente uma faca para cortar os

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE ingredientes em pedagos pequenos e uniformes.
ADQUIRIDOS e Preparar e manter um espaco de trabalho seguro e
arrumado.

e Eliminar os residuos de forma adequada para manter
a higiene.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Garante um corte uniforme para resultados de
qualidade

e Respeitar as normas de higiene e seguranca

e Demorar o tempo necessdrio para concluir a tarefa
com exatidao e seguranca

e Foco na consisténcia e limpeza na preparacdo dos
alimentos
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DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
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FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender a importancia da loica limpa para a
higiene e a seguranca.

e Sensibilizagdo para as técnicas corretas de lavagem da
louca a mao.

e Familiaridade com o manuseamento de detergentes e
enxaguamento eficaz.

EQUIPAMENTO:

e Luvas de borracha (para protecdo da pele).

e Esponja para lavar.

® Lavatdrio com acesso a dgua.

e Estante ou superficie de secagem para colocar a loica
lavada.

CONSUMIVEIS:
e Detergente para a loiga.
® Louca, utensilios e utensilios de cozinha para limpar.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Manter a limpeza e a segurancga nas areas de
preparacdo de alimentos

e Concluir tarefas de forma eficiente

e Lavar bem a loica utilizando ferramentas e métodos
adequados

e Remover corretamente o detergente para garantir
gue ndo ficam residuos

e Organizar os artigos lavados para secar sem
contaminagdo

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Saber quando utilizar a maquina de lavar louga em
vez de lavar a louga a mao.

e Reconhecer a utilizagdo correta de detergentes e
luvas para a seguranga.

e Compreender a importancia de enxaguar e secar bem
a loica.

HABILIDADES
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Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
e Lavar e enxaguar a loiga a mao de forma eficiente.
® Manusear os utensilios de cozinha e os detergentes
com seguranga.
e Organizar a loica limpa para secar de forma limpa e
higiénica
ATITUDES
Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar
0 seguinte
® Assegurar a higiene nas zonas de preparacao e de
servico dos géneros alimenticios
Assegurar que toda a loica é bem lavada
Cuidar dos equipamentos e consumiveis de cozinha
e Adaptacdo a diferentes métodos de limpeza (lavagem
a mdo e a maquina de lavar louca)
DURACAO 2 horas
CONHECIMENTOS:
e Compreender a importancia da apresentagdo no
servico alimentar.
e Familiaridade com o manuseamento seguro dos
PRE-REQUISITOS (NAO alimentos para manter a higiene.
NECESSARIAMENTE NO QUE ® Sensibilizacdo para a disposicdo da mesa e para a
RESPEITA A PARTE DOS finalidade dos varios pratos de servir
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE EQUIPAMENTO
DEPENDE DO TIPO DE e Tabuas, pratos ou tigelas para servir.
DEFICIENCIA) e Utensilios para cortar e dispor (faca, pinga).

CONSUMIVEIS:

® Produtos de charcutaria (carnes, queijos).
® Artigos de decoragao.

® Limpar os pratos ou tabuas de servir.
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RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

Manter a limpeza durante a preparacdo e
apresentacdo dos alimentos

Assegurar um arranjo alimentar limpo e apelativo
Colocar os alimentos de forma ordenada e estética
nos pratos de servir

Melhorar a apresentacdo com decoracdes simples
Transportar com segurancga os pratos preparados
para a mesa sem derramar ou danificar a
apresentagao

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Importancia da apresentagdo dos alimentos na
restauragao.

® Manuseamento seguro dos alimentos e dos utensilios
durante o servico.

e Colocacdo correta da loica na mesa para facilitar o
acesso e o aspeto visual.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Corte e disponha os alimentos numa tabua de forma
ordenada.
Adicione decoracgGes simples para a apresentacdo.
Transportar e posicionar pratos de servir com
confianca

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Compreender o significado da estética nos servigos de
restauracao

Disponibilidade para experimentar arranjos
visualmente agraddveis

Garantir a seguranca dos alimentos durante a
preparagao e o servigo

Coordenagdo com outras pessoas para garantir a
preparagao atempada das mesas
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DURAGCAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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FOUNDATION

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Conhecimentos basicos de etiqueta na arrumacao da
mesa.

e Conhecimento da colocagao dos utensilios de mesa
(pratos, talheres, copos, guardanapos).

e Consciéncia da simetria e da uniformidade para fins
estéticos.

EQUIPAMENTO:

e Toalha de mesa.

Pratos para o jantar e para a sobremesa.
Talheres (garfos, facas, colheres).

Copos para agua ou bebidas.

Guardanapos.

CONSUMIVEIS:
® Louca e utensilios de mesa limpos e ndo danificados.
e Artigos decorativos opcionais, como flores.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

® Executar tarefas de forma responsavel para obter
uma configuragdo completa

® Assegurar a uniformidade e o alinhamento da
disposicdao das mesas

e Adaptar-se a variagdes nos utensilios de mesa ou nas
necessidades dos clientes

e Colocar corretamente os pratos, talheres, copos e
guardanapos de acordo com as regras

e Criar um arranjo de mesa visualmente apelativo

e Compreender as variagdes nas configuragdes de mesa
para diferentes tipos de reunides

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Regras normalizadas para a arrumacgao da mesa e sua
aplicagdo prética.

e Importancia da apresentac¢do e do asseio na
restauracao.

e Manuseamento correto dos utensilios de mesa para
manter a higiene e a seguranca.
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HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

® Preparar as mesas individuais de forma exacta e
uniforme.

e Organizar os objectos tendo em atencao a simetria e
o alinhamento.

® Assegurar uma disposicao das mesas limpa e
profissional.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

1. Prestar atengao aos pormenores

2. Manusear a loiga de forma a garantir a sua limpeza

3. Compreender a importancia de criar um ambiente
acolhedor para as refeigdes
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BOOKLET 3 | ASSISTENTE DE CATERING | TOPICOS PARA O NiVEL AVANCADO

BOOKLET 3 | ASSISTENTE DE RESTAURAGAO | VISAO GERAL

DISTINTIVO ASSOCIADO

TOPICO 3.3.1 | PESAGEM DOS PRODUTOS SOLIDOS NECESSARIOS

DURACAO 2 horas

RESULTADOS ESPERADOS DA No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
APRENDIZAGEM e medir quantidades com exatiddo
(GENERK:Q E ESPECiFICO) e utilizar corretamente uma balanga de cozinha

® reconhecer e resolver discrepancias nas medicoes
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o medir com exatiddo produtos sélidos utilizando uma
balanca de cozinha

® assegurar que a balanga esta regulada para zero antes
da pesagem

o obter medidas exactas para uso culinario

PURSl Funded by 84
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TOPICO 3.3.2 | MEDICAO DO VOLUME DE LIQUIDOS

DURACAO 2 horas

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

[ ]
[ ]
RESULTADOS ESPERADOS DA o
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO) °

interpretar com exatiddo as medi¢Ges de volume
utilizar com competéncia jarros ou copos de medicao
garantir a medicdo correta dos liquidos para as
receitas

medir com exatiddo quantidades especificas de
liquido

utilizar uma superficie plana para garantir a precisao
compreender o manuseamento e armazenamento
corretos dos liquidos apds a sua utilizagdo

Funded by
the European Union

85



TEMA 3.3.3 | FUNCIONAMENTO DA MAQUINA DE LAVAR LOUGA

DURACAO 2 horas
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de
e Utilizar os aparelhos de forma segura e eficaz
® Reconhecer as considera¢des de seguranga no

manuseamento de detergentes e na utilizagdo de
RESULTADOS ESPERADOS DA

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

aparelhos.

o Organizar eficazmente a louga, os copos e os talheres
na maquina de lavar louca

® Reabastecer adequadamente os compartimentos do
detergente, do agente de brilho e do sal

e I|dentificar e selecionar o programa correto da
maquina de lavar louga para a carga
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TOPICO 3.3.4 | SERVIR OS PEDIDOS DE ACORDO COM O ESQUEMA (ENTRADA, PRATO
PRINCIPAL, SOBREMESA)

DURACAO 2 horas

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
® Seguir eficazmente a sequéncia de servigo para
satisfazer as expectativas dos clientes
® Interagir educadamente com os clientes durante o
servigo
RESULTADOS ESPERADOS DA Lo .
Manusear pratos e liquidos quentes com cuidado

APREI’\IDIZAGEM i e Entregar os pratos na sequéncia correta e coloca-los
(GENERICO E ESPECIFICO) adequadamente na mesa.
e Monitorizar as necessidades dos hdspedes
(reabastecer de agua ou limpar os pratos quando
terminam).
® Assegurar que o prato correto é servido ao convidado
correto.
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DURACAO 2 horas

Funded by
the European Union




®

YOUTH

AND LIFELONG
LEARNING
FOUNDATION

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

® Preparar os ingredientes e os utensilios antes de
iniciar o processo de cozedura

e Coordenar as etapas para concluir a receita de forma

RESULTADOS ESPERADOS DA eficiente
APRENDIZAGEM ® Assegurar a limpeza do espaco de trabalho e do
(GENERICO E ESPECIFICO) equipamento

o Executar as etapas da receita, incluindo descascar,
fritar, cozer em lume brando e misturar

e Medir e preparar corretamente os ingredientes para
o prato

e Servir o prato de forma atraente
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TEMA 3.3.6 | FRITAR, COZER

DURACAO 2 horas

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
RESULTADOS ESPERADOS DA o Utilizar com seguranca o fogdo, a frigideira e a panela
APRENDIZAGEM ® Preparar as ferramentas e os ingredientes necessarios
(GENERICO E ESPECIFICO) antes de comegar
Coordenar os passos para fritar panquecas e cozer
massa de forma eficiente

Funded by
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e Fritar corretamente os alimentos sem os queimar ou
cozinhar mal
Cozinhar corretamente a massa
Utilize um coador para drenar com seguranca a agua
guente da massa cozinhada
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TOPICO 3.3.7 | FUNCIONAMENTO DO FORNO, FOGAO

DURAGCAO 2 horas

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de
® Gerir os riscos quando se trabalha com aparelhos
guentes
Coordenar eficazmente varias tarefas de cozinha

RESULTADOS ESPERADOS DA ® Limpar os aparelhos depois de os utilizar para manter
APRENDIZAGEM a higiene da cozinha
(GENI?RICO E ESPECiFICO) o Definir a temperatura e o tempo de cozedura

adequados para receitas especificas

e Controlo do calor para cozinhar uniformemente os
alimentos sem os queimar

e Limpar o fogdo e assegurar que a drea é segura para
utilizacdo posterior
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CADERNO 4 | ASSISTENTE DE ARMAZEM

OBJECTIVO PRINCIPAL E DESCRICGAO GERAL

O principal objetivo deste curso de formacao é dotar os jovens com deficiéncia dos conhecimentos e
competéncias necessarios para desempenharem eficazmente a funcdo de assistente de armazém.

O objetivo da formacdo é permitir que os participantes se integrem sem problemas nos varios
aspectos de um posto de trabalho em armazém. O objetivo é fomentar a independéncia, a
autoconfianca e um sentimento de realizacdo através da transmissdo de competéncias e
conhecimentos relevantes.

Este curso de formacgdo proporciona aos participantes uma compreensao profunda das actividades e
tarefas envolvidas nas operacées de armazém, tendo em conta as necessidades e capacidades
especificas das pessoas com deficiéncia. O curso centra-se no desenvolvimento de competéncias-
chave, tais como gestdo de inventdrio, processamento de encomendas, embalagem, etiquetagem e
manutencdo de stocks.

Através de exercicios praticos e simulacdes que reproduzem cendrios reais de armazém, os
participantes aprenderdo a utilizar ferramentas e equipamentos especializados, a seguir protocolos
de seguranca e a colaborar com colegas para garantir opera¢des sem problemas. A énfase é colocada
no reforgco das competéncias de comunicacdo, na capacidade de resolugdo de problemas e na atengdo
aos pormenores.

O curso de formagdo cria um ambiente de aprendizagem soliddrio e inclusivo que reconhece e
acomoda as necessidades Unicas das pessoas com deficiéncia. Os formadores utilizam técnicas de
ensino adaptadas, tecnologias de apoio e abordagens personalizadas para garantir a participa¢do ativa
e o sucesso de cada participante.

Ap0s a conclusdo da formagdo, os participantes terdo adquirido os conhecimentos e as competéncias
praticas necessarias para assumirem com confianga as responsabilidades de um assistente de
armazém. Estardo bem preparados para contribuir para o funcionamento eficiente de um armazém,
independentemente das suas deficiéncias, e integrar-se-ao eficazmente na forga de trabalho.
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CADERNO 3 | ASSISTENTE DE ARMAZEM| TEMAS PARA O NIVEL DE INICIAGAO

BOOKLET 4 | ASSISTENTE DE ARMAZEM | VISAO GERAL

NiVEL

DISTINTIVO ASSOCIADO

4.1 | INICIANTE

TOPICO 4.1.1 | ORGANIZAGAO DOS PRODUTOS NAS PRATELEIRAS

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO QUE
RESPEITA A PARTE DOS
CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

e Consciéncia dos protocolos de seguranga no
manuseamento de produtos e equipamentos na loja.

e Conhecimento basico da organiza¢do do armazém
(corredores, prateleiras) e da importancia da
organizacao dos produtos.

e Familiaridade com o conceito de rotulagem de
produtos e visibilidade para o cliente.

e Compreender as instrucées relativas a colocagdo de
prateleiras.

EQUIPAMENTO:

e Carrinhos de compras, porta-paletes ou carrinhos
para transportar produtos do armazém para os
corredores das lojas

e Cartdes de identificacdo ou etiquetas para marcar
produtos

e Material de protecao

CONSUMIVEIS:

e Produtos de substituicdo para reabastecer as
prateleiras das lojas

e Materiais de embalagem (como caixas, sacos ou
tabuleiros) para organizar e expor produtos.
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APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS, APTIDOES E
ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

Siga as praticas bdsicas de seguranca ao manusear os

produtos para evitar danos ou ferimentos.

Seguir corretamente as instrucdes verbais ou escritas

Deslocacao segura do equipamento no armazém.
Assegurar que os produtos estdao corretamente
posicionados e expostos

Utilizar um carro ou um carrinho para transportar
produtos de forma eficaz

Disponha os produtos de forma organizada, com os
rotulos virados para a frente

Localizar as prateleiras atribuidas utilizando as
instrucdes do armazém

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

O objetivo e a importancia de uma exposicdo
organizada dos produtos para os clientes.
Conhecimento bdsico da navegacao e da disposicao
do armazém.

Técnicas corretas de carregamento e
descarregamento de carrinhos

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

Operar carrinhos ou carrinhos de mao de forma
segura e eficiente.

Alinhar e organizar os artigos nas prateleiras para
uma visibilidade 6ptima

Compreender e executar instrugdes simples com
exatidao

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

Colaborar com os supervisores ou colegas para
assegurar o bom funcionamento das operacoes

Dar prioridade a facilidade de acesso dos clientes aos

produtos através de uma organizagao cuidada.
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e Assumir a responsabilidade pelas tarefas atribuidas
para garantir que as prateleiras estao bem
abastecidas.

TOPICO 4.1.2 | SUBSTITUICAO DE PRODUTOS

DURACAO 2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender os prazos de validade e a sua
importancia.

e Sensibilizacdo para a seguranca alimentar e para a
necessidade de deitar fora os produtos ndao

PRE-REQUISITOS (NAO adequados.
NECESSARIAMENTE NO QUE e Conhecimento basico das técnicas de rotacdo de
RESPEITA A PARTE DOS produtos (FIFO: First In, First Out).

CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE

EQUIPAMENTO:
" e Carrinho de compras ou carrinho para recolher
DEFICIENCIA) produtos fora de prazo ou inadequados.

CONSUMIVEIS:

e Produtos de substituicdo para reabastecer as
prateleiras das lojas

e Cartdes de identificacdo para produtos inutilizaveis.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Ordenar e gerir produtos com base em datas de
validade.

e Reconhecer e manusear produtos fora de prazo ou
inadequados.

RESULTADOS ESPERADOS DA Reabastecer as prateleiras de forma atempada e

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

organizada

e |dentificar e dar prioridade aos produtos com base no
prazo de validade

e Organizar os artigos para garantir que os produtos
mais antigos sao utilizados ou vendidos em primeiro
lugar

e |dentificar, recolher e eliminar corretamente os
artigos fora de prazo ou danificados.
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ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Importancia das normas de segurancga e do seu
cumprimento.

e Procedimentos para o manuseamento de produtos
fora de prazo ou inadequados.

e Técnicas de organizacao das prateleiras para otimizar
a disponibilidade dos produtos

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes
competéncias:
Verificar e interpretar corretamente as datas de
validade
e Substituir e organizar os produtos de forma eficiente
e Etiquetar e eliminar de forma segura os objectos
inadequados

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Assegurar que as prateleiras sdo abastecidas com
produtos seguros e de alta qualidade.

e Ser minucioso na inspe¢ao e na triagem dos produtos.

e Manter as prateleiras limpas e organizadas para
satisfacdo dos clientes.
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TOPICO 4.1.3 | VERIFICACAO DE PRODUTOS FORA DE STOCK

DURAGCAO 2 horas

CONHECIMENTOS:

e Compreender a identificacdo dos produtos (etiquetas,
codigos de barras ou nomes).

e Familiaridade basica com sistemas de gestdo de
stocks (PDA ou software de inventario).

PRE-REQUISITOS (NAO e Importancia de manter as prateleiras abastecidas
NECESSARIAMENTE NO QUE para a satisfacdo do cliente.

RESPEITA A PARTE DOS

CONHECIMENTOS, UMA VEZ QUE EQUIPAMENTO:
DEPENDE DO TIPO DE e Assistente pessoal digital (PDA) ou dispositivo

DEFICII'?NCIA) semelhante para verificacdo de existéncias.
e Carro ou carrinho para transporte de produtos.

CONSUMIVEIS:

e Produtos de substituicdo para reabastecer as
prateleiras das lojas

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e |dentificar com exatiddo os produtos em falta
RESULTADOS ESPERADOS DA

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

e Utilizar eficazmente PDA ou tecnologia semelhante
e Concluir prontamente as tarefas de reabastecimento

e Reconhecer itens fora de stock visualmente ou
através de alertas

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Como verificar os niveis de stock e localizar produtos
utilizando ferramentas de armazém.

e Procedimentos para o reabastecimento de prateleiras

- em espacos designados.
CONHECIMENTOS, APTIDOES E

ATITUDES DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS HABILIDADES

e Importancia de manter a exatiddo do inventario.

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes

competéncias:

e Utilizar um PDA para verificagdo de stocks e
localizagdo de produtos

e Organizar os produtos de forma eficiente durante o
reabastecimento
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e |dentificar e resolver discrepancias na disponibilidade
de stocks

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar

0 seguinte

e Assegurar que as prateleiras sao reabastecidas de
forma eficiente e exacta

e Prestar atencdo aos pormenores na verificacdo dos
niveis de existéncias.

e Reconhecer a importancia de manter as prateleiras
bem abastecidas.
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BOOKLET 4 | ASSISTENTE DE ARMAZEM | TOPICOS PARA O NiVEL INTERMEDIO

BOOKLET 4 | ASSISTENTE DE ARMAZEM | VISAO GERAL

DISTINTIVO ASSOCIADO

TOPICO 4.2.1 | ROTULAGEM DOS PRODUTOS

DURACAO 2 horas

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Utilizar dispositivos como PDAs e impressoras de
RESULTADOS ESPERADOS DA

APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

forma eficaz

e Assegurar a colocacdo correta dos rétulos nos
produtos e nas prateleiras

e Trabalhar com os colegas para compreender as
tarefas e utilizar o equipamento
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e Criar etiquetas precisas de produtos e precos
utilizando um PDA

e Aplicar eficazmente rétulos a produtos ndo rotulados

e Atualizar as etiquetas de preco nas prateleiras com
precisao
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TEMA 4.2.2 | CONTROLO DE INVENTARIO

DURAGCAO 1,2 horas

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Recolher, introduzir e organizar dados de inventdrio
e Localizar e verificar com exatiddo as quantidades de

RESULTADOS ESPERADOS DA produtos.

APRENDIZAGEM e Organizar eficazmente documentos e produtos.

(GENERICO E ESPECIFICO) e Localizar e confirmar artigos em stock com base
numa lista.

e Organizar e categorizar corretamente os documentos.
e Alinhar produtos com etiquetas de prateleira, datas
de validade e categorias de marca.
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TOPICO 4.2.3 | PREPARAGCAO DE ENCOMENDAS

DURACAO 2 horas
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RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM

(GENERICO E ESPECIFICO)
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

Apoiar a execucdo de encomendas, recuperando
produtos da loja e embalando-os com precisao com
base em listas de encomendas em linha

Preparar as encomendas selecionando e embalando
corretamente os produtos




YOUTH

AND LIFELONG
LEARNING
FOUNDATION
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BOOKLET 4 | ASSISTENTE DE ARMAZEM | TOPICOS PARA O NiVEL AVANCADO

BOOKLET 4 | ASSISTENTE DE ARMAZEM | VISAO GERAL

DISTINTIVO ASSOCIADO

TEMA 4.3.1 | SERVIGO AO CLIENTE - NO ARMAZEM E POR TELEFONE

DURACAO 2 horas
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RESULTADOS ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E ESPECIFICO)

FOUNDATION

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

Interagir com os clientes de forma profissional e clara.
Responder aos pedidos de informacgao dos clientes e
apresentar solugdes de forma eficaz.

Desenvolver uma atitude de apoio ao cliente e
compreender as suas necessidades.

Localizar e apresentar produtos aos clientes.

Utilizar ferramentas para fornecer informacdes
exactas sobre os pregos dos produtos.
Cumprimentar as pessoas que telefonam, responder
as suas necessidades e garantir a satisfagdo do
cliente.

Funded by
the European Union
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MODULO 3 | HIGIENE, SAUDE E SEGURANCA COM BASE NOS 3 POSTOS DE

TRABALHO

OBJECTIVO PRINCIPAL E DESCRICGAO GERAL

O Moddulo 3 realca a importancia da higiene, salde e seguranca no local de trabalho, com
formacao adaptada as necessidades especificas dos 3 postos de trabalho especificos
abordados no Médulo 2. O médulo fornece aos formandos os conhecimentos e as
competéncias necessarias para identificar os perigos, seguir os protocolos de seguranga e
garantir o bem-estar pessoal e no local de trabalho.

Cada um dos 3 pilares (higiene, salde e seguranca) estd dividido em 3 niveis de proficiéncia,
dando ao material uma estrutura modular e escaldvel que permite o desenvolvimento
progressivo de competéncias adaptadas as necessidades individuais

Comecando com conceitos basicos como o reconhecimento de perigos e a compreensdo dos
principios basicos de higiene, o mddulo avanca para praticas de seguranca mais avancadas,
como a utilizacdo de equipamento de emergéncia e a gestdo de cendrios de seguranca
complexos. Também incorpora a pratica prdtica através de exercicios de seguranca e
simula¢des no local de trabalho, garantindo que os formandos estdo preparados para os
desafios do mundo real.

O objetivo do Mddulo 3 é assegurar uma transi¢ao suave das pessoas com deficiéncia para o
local de trabalho da sua escolha, através do desenvolvimento de uma forte consciéncia da
importancia da higiene, salde e seguranca no local de trabalho, permitindo-lhes contribuir
para um ambiente de trabalho seguro e eficiente.
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CADERNO 5 | HIGIENE, SAUDE E SEGURANCA

CADERNO 5 | VISAO GERAL

5.1 | INICIANTE

NiVEL

CRACHA ASSOCIADO

CADERNO 5 | HIGIENE, SAUDE E SEGURANGA | TEMAS PARA PRINCIPIANTES

TEMA 5.1.1 | HIGIENE

DURAGAO

PRE-REQUISITOS
(NAO
NECESSARIAMENTE
NO QUE RESPEITA A
PARTE DOS
CONHECIMENTOS,
UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

Consciencializacdo da importancia da higiene pessoal e do local de
trabalho.

Conhecimento basico dos utensilios de higiene e dos produtos de
limpeza.

Familiaridade com os equipamentos de protecgdo individual (EPI)
para a higiene no local de trabalho.

EQUIPAMENTO:

Lavatério, incluindo sabdo e toalhas limpas.

Escova de dentes, pasta de dentes para a higiene oral.
Uniformes de trabalho ou vestuario adequado.

EPI, tais como luvas, redes para o cabelo, mdscaras e aventais,
conforme necessario.

CONSUMIVEIS:

Agua limpa

Agentes de limpeza (produto de limpeza multiusos, desinfetante,
liguido de lavagem da loica).

Ferramentas de limpeza (vassoura, esfregona, pa de lixo, pano de
microfibra, aspirador).

111



JOBS gf
4ALL"£:‘"

FOUNDATION

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Demonstrar boas praticas de higiene pessoal, incluindo a lavagem
das maos e os cuidados orais.

e Apresentar uma aparéncia profissional através de vestudrio limpo

e adequado.
RESULTADOS e Manter um ambiente de trabalho limpo e arrumado, seguindo as
ESPERADOS DA rotinas corretas de limpeza e eliminagdo de residuos.
APRENDIZAGEM e Executar eficazmente as rotinas de lavagem das maos e de
(GENERICO E escovagem dos dentes, passo a passo.
ESPECIFICO) e Utilizar corretamente o equipamento de protecdo de higiene

pessoal (EPl) com base nos requisitos do trabalho.

e Identificar os produtos de limpeza e os utensilios adequados para
as diferentes tarefas.

e Cumprir os horarios de limpeza do local de trabalho e eliminar os
residuos de forma correta e segura.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Passos para lavar as maos e escovar os dentes para a higiene
pessoal

® Importancia de usar vestuario limpo e adequado no trabalho.
Compreender os agentes de limpeza, as ferramentas e o
equipamento necessarios para um ambiente de trabalho limpo.

e Meétodos corretos de separagdo e eliminagao do lixo e dos
materiais reciclaveis.

HABILIDADES

CONHECIMENTOS,
APTIDOES E ATITUDES
DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes competéncias:
Realizar as rotinas de higiene pessoal de forma consistente e
completa.

e Selecionar e utilizar luvas, aventais, mascaras e outros
equipamentos com base nas necessidades do trabalho.

e Utilizar produtos e ferramentas de limpeza adequados para
manter um ambiente de trabalho limpo.

e Manusear e eliminar os residuos de forma segura, seguindo as
diretrizes do local de trabalho.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o seguinte

® Assumir a responsabilidade pelas tarefas de higiene pessoal e do
local de trabalho.

e Demonstrar orgulho em manter a limpeza e a arrumagao.
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Compreender o impacto da higiene na moral da equipa e na
satisfacdo do cliente.
Reconhecer a importancia da higiene para o bem-estar geral.

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE
NO QUE RESPEITA A
PARTE DOS
CONHECIMENTOS,
UMA VEZ QUE
DEPENDE DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS
ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E
ESPECIFICO)

Funded by
the European Union

2 horas

CONHECIMENTOS:

Conhecimento basico das praticas de saude pessoal e dos
principios de higiene.

Consciéncia dos riscos potenciais para a saude, incluindo lesdes,
alergias e envenenamento.

EQUIPAMENTO:

Acesso a agua potdvel, lavatdrios e utensilios de lavagem de
legumes para o trabalho de assistente de restauragao.
Equipamento de seguranga (luvas, éculos de protegdo, capacetes)
para o trabalho de assistente de armazém.

Ferramentas para sistemas de limpeza e ventilacdo para o
emprego de assistente de servigo de hotel.

CONSUMIVEIS:

Produtos de limpeza adequados a higiene no local de trabalho.
Produtos alimentares (rotulados como isentos de alergénios).

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Desenvolver técnicas bdsicas para prevenir lesdes no local de
trabalho e manter a saude pessoal.

Aprenda os elementos essenciais para gerir os alergénios e evitar
intoxicagdes no local de trabalho.

Identificar alergénios comuns na cozinha, como amendoins,
lacticinios e ovos.

Lavar bem os legumes para evitar uma intoxica¢do alimentar.
Reconhecer e utilizar equipamento de seguranga, como luvas,
Oculos de protecdo e capacetes.

Identificar maquinas e compreender protocolos de seguranga para
porta-paletes e empilhadores.

Reconhecer e compreender o objetivo dos sinais de seguranca
(piso molhado, alta tensao).

Aprender a utilizar corretamente a ventilagdo durante as tarefas
de limpeza.
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CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Reconhecer os riscos de escorregamento, eletrocussao ou
reaccoes alérgicas.

e Compreender a importancia de uma ventilagdo adequada durante
as tarefas de limpeza.

e Familiarizar-se com os ingredientes alergénicos no local de
trabalho e o seu potencial impacto.

HABILIDADES

CONHECIMENTOS, Espera-se que os alunos adquiram as seguintes competéncias:

Aplicar precaucgdes de segurancga, como a utilizacdo de luvas e a
identificagdo de perigos.
Lavar e manusear corretamente os alimentos para evitar a

APTIDOES E ATITUDES
DE EMPREGABILIDADE

ADQUIRIDOS contaminacgdo e a intoxicacdo alimentar.

e Compreender e reagir aos sinais de seguranga para minimizar os
riscos.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o seguinte

e Tomar a iniciativa de identificar e reduzir os riscos no local de
trabalho.

e Cooperar com os colegas para manter um ambiente de trabalho
seguro e saudavel.

e Estar atento a potenciais riscos para a salide e atuar prontamente
para os resolver.

TEMA 5.1.3 | SEGURANCA

DURACAO 2 horas

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE CONHECIMENTOS:
NO QUE RESPEITA A e Consciéncia da higiene basica e da etiqueta no local de trabalho.

PARTE DOS e Familiaridade com o conceito de riscos e emergéncias.
CONHECIMENTOS, e Compreender instrugdes e simbolos simples (rétulos de matérias
UMA VEZ QUE perigosas).

DEPENDE DO TIPO DE

DEFICIENCIA) EQUIPAMENTO:
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ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E
ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS,
APTIDOES E ATITUDES
DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS
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Auxilios visuais ou instrucdes simplificadas para identificar os
perigos.

Ferramentas de emergéncia (extintores de incéndio, kits de
primeiros socorros) para demonstragoes.

Luvas, aventais ou outro equipamento de protecao individual (EPI)
para a pratica.

Praticar objectos como facas de cozinha, tesouras e raladores.

CONSUMIVEIS:

Etiquetar as amostras (inflamaveis, corrosivas, toxicas, de risco
bioldgico).

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

Criar confianga na identificagdo dos riscos de segurancga.
Desenvolver competéncias bdsicas de tomada de decisGes em
situacOes de emergéncia.

Aprender a respeitar as regras e os procedimentos do local de
trabalho.

Identificar os instrumentos cortantes (facas, tesouras) e
compreender 0s seus riscos.

Reconhecer superficies quentes, chamas abertas e rétulos de
materiais perigosos.

Aprender respostas bdsicas de emergéncia, tais como localizar
extintores de incéndio e saidas de emergéncia, desligar fogbes
com chamas abertas e procurar a ajuda de um supervisor durante
emergéncias.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Reconhecer os riscos no local de trabalho e as praticas de
seguranca.

e Conhecimento dos procedimentos e instrumentos de emergéncia.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes competéncias:

e |dentificar e comunicar os perigos.

e Manusear com seguranga as ferramentas e o equipamento.

® Accgoes basicas de resposta a emergéncias, como desligar
aparelhos e evacuar em seguranga.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o seguinte
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e Demonstrar responsabilidade pela seguranca pessoal e no local de
trabalho.
Procurar ajuda quando necessario.
Respeitar as diretrizes e o equipamento do local de trabalho.
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CADERNO 5 | HIGIENE, SAUDE E SEGURANCA | TEMAS PARA O NIiVEL INTERMEDIO

CADERNO 5 | VISAO GERAL

NiVEL

DISTINTIVO ASSOCIADO

TOPICO 5.2.1 | HIGIENE

5.2 INTERMEDIOS

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO
QUE RESPEITA A PARTE
DOS CONHECIMENTOS,
UMA VEZ QUE DEPENDE
DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS
ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E
ESPECIFICO)

Funded by
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2 horas

CONHECIMENTOS:

e Conhecimentos basicos de higiene pessoal e do local de
trabalho a partir do nivel de iniciagdo.

e Conhecimento da finalidade e da utilizagdo dos produtos e
utensilios de limpeza.

e Familiaridade com os equipamentos de protegdo individual
(EPI), tais como luvas, mascaras e redes de cabelo.

EQUIPAMENTO:

e Utensilios de limpeza: vassoura, pa de lixo, esfregona, balde,
aspirador, pano de microfibra, esponja.

® EPI: luvas, mascaras e redes para o cabelo.

CONSUMIVEIS:

® Produtos de limpeza: limpador multiusos, limpador de madeira,
desinfetante, limpador de vidros.

® lLuvas e mascaras descartaveis.

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

e Demonstrar a utilizagao correta dos EPI para manter a higiene.

e Efetuar tarefas de limpeza de diferentes superficies utilizando
ferramentas e agentes adequados.

® Apresentar uma aparéncia profissional, cumprindo as rotinas de
higiene pessoal e limpeza.
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Usar e ajustar corretamente as luvas, mdscaras e redes de
protecdo do cabelo.

Limpar varias superficies (pavimentos, tapetes, pias de cozinha)
utilizando os instrumentos e agentes de limpeza adequados.
Manusear os produtos de limpeza com seguranca e seguir as
instrugdes para evitar contaminagdo ou ferimentos.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

® Passos para escovar o cabelo, usar mascaras e redes de cabelo
de forma eficaz.

e |dentificar as ferramentas e os agentes de limpeza de diferentes
superficies (vidros, soalhos de madeira).

e Manuseamento seguro dos produtos de limpeza e dos EPI para
evitar contaminagdes ou acidentes.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes competéncias:

Usar e ajustar corretamente os EPI, como luvas, mascaras e
redes de cabelo, para fins de higiene e seguranca.

Utilizar ferramentas e produtos de limpeza adequados para
limpar eficazmente uma variedade de superficies.

Cumprir os horarios e procedimentos de limpeza para garantir
um ambiente de trabalho higiénico.

Manusear os produtos de limpeza com cuidado, evitando o
contacto com os olhos, a pele e a boca.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o seguinte

Manter uma aparéncia e um ambiente de trabalho limpos.
Respeitar os procedimentos sanitarios com sentido de
responsabilidade.

Respeitar os protocolos de seguranga na utilizagdo de produtos
de limpeza.

Procurar orientagdo ou assisténcia quando necessario para
tarefas como o ajuste de EPI ou o manuseamento de agentes de
limpeza desconhecidos.
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TEMA 5.2.2 | SAUDE

DURACAO

PRE-REQUISITOS (NAO
NECESSARIAMENTE NO
QUE RESPEITA A PARTE
DOS CONHECIMENTOS,
UMA VEZ QUE DEPENDE
DO TIPO DE
DEFICIENCIA)

RESULTADOS
ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E
ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS,
APTIDOES E ATITUDES
DE EMPREGABILIDADE
ADQUIRIDOS

Funded by
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2 horas

CONHECIMENTOS:

e Conhecimento basico dos riscos para a saude (lesdes, alergias e
envenenamento) adquirido na formacgao de principiantes.

e Familiaridade com os protocolos de seguranca no local de
trabalho e com as praticas de higiene.

EQUIPAMENTO:
Frigorificos.

e Equipamento de protecdo individual (mascaras N95,
respiradores) e ferramentas de elevagao.

e Equipamento de emergéncia (kits de primeiros socorros,
detectores de fumo, lanternas).

CONSUMIVEIS:

e Materiais de vedagdo para a segurancga alimentar.

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Aplicar técnicas mais avancgadas para prevenir lesGes, minimizar
alergias e evitar envenenamentos.

e |dentificar e utilizar corretamente o equipamento de
emergéncia em varios cendrios do local de trabalho.

e Selar eficazmente os recipientes para alimentos para evitar a
oxidacdo e a contaminagao.

® Armazenar com seguranga os alimentos selados nos frigorificos.
Aplicar técnicas de elevagdao adequadas para evitar lesdes nas
costas.
Utilizar mascaras adequadas para poeiras e fumos toxicos.
Empilhar os artigos de forma segura para evitar riscos de
queda.

e Localizar e utilizar equipamento de emergéncia, como kits de
primeiros socorros e detectores de fumo, em caso de
emergéncia.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Importancia da selagem dos alimentos para evitar a
contaminagao e manter a qualidade.

e Técnicas adequadas de elevacdo de objectos pesados para
reduzir o esforgo fisico.
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e Compreender o objetivo das diferentes mascaras (N95,
cirdrgica, respiratdria) para a segurancga no local de trabalho.

e Familiaridade com a localizagdo e utilizacao de equipamento de
emergéncia, como kits de primeiros socorros, detectores de
fumo e lanternas.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes competéncias:

e Selar e armazenar corretamente os alimentos para evitar a
deterioracao e a oxidagao.

e Utilizar a mecanica corporal correta para uma elevagao e
empilhamento seguros.
Escolher e usar a mascara adequada para tarefas especificas.

® Localizar e utilizar rapidamente ferramentas de emergéncia
durante as crises.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o seguinte

e Respeitar as praticas de seguranca alimentar e de higiene no
local de trabalho.

e Tomar ainiciativa de aprender os procedimentos de
emergéncia e a utilizagao do equipamento de seguranga.

® Apoiar os colegas na manutencdo de um ambiente de trabalho
seguro e saudavel.

e Estar atento a potenciais riscos para a salude e a seguranga.

TEMA 5.2.3 | SEGURANCA

DURAGAO 2 horas

i . CONHECIMENTOS:
PRE-REQUISITOS (NAO Compreensdo dos conceitos basicos de seguranga (riscos e

NECESSARIAMENTE emergéncias a partir do nivel de iniciag3o).

NO QUE RESPEITA A e Familiaridade com as ferramentas, equipamentos e

PARTE DOS procedimentos do local de trabalho.

CONHECIMENTOS, e Consciencializagdo da importancia da comunicagao em situagdes
UMA VEZ QUE de emergéncia.

DEPENDE DO TIPO DE

DEFICIENCIA) EQUIPAMENTO:

e Auxilios visuais para os niveis de evacuacdo de emergéncia (verde,
amarelo, vermelho).
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APRENDIZAGEM
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ESPECIFICO)

CONHECIMENTOS,
APTIDOES E ATITUDES
DE EMPREGABILIDADE
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Luvas de borracha para praticar com fios (falsos) expostos.

Diagramas e mapas do local de trabalho que indiquem os
protocolos e as saidas de emergéncia.

CONSUMIVEIS:

e Exemplos de fios defeituosos (simulados para praticar).
e Listas de controlo para exercicios de evacuacgao.

e Cendrios de comunicagao para situagdes de emergéncia.

No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de

e Identificar e comunicar os riscos mais graves no local de trabalho.

e Compreender os protocolos de emergéncia e os procedimentos de
evacuacgao.

Estabelecer uma comunicacao clara e eficaz durante as crises.

e Guardar em seguranca objectos cortantes (facas, tesouras).
Identificar e comunicar os fios defeituosos e compreender a
importancia da utilizagao de luvas de borracha.

e Compreender os niveis de evacuacgao (verde, amarelo, vermelho) e
atuar em conformidade

® Apoiar os outros em situacdes de emergéncia.

CONHECIMENTO

Espera-se que os alunos aprendam o seguinte:

e Conhecimento avancgado dos riscos de seguranca no local de
trabalho e das respostas de emergéncia.

e Familiaridade com protocolos especificos do local de trabalho, tais
como procedimentos de evacuagao.

HABILIDADES

Espera-se que os alunos adquiram as seguintes competéncias:

e Comunicar de forma clara e eficaz em situa¢des de emergéncia
(verbalmente e ndo verbalmente).

® Executar com precisao os planos de seguranga e de evacuagao.
Ajudar eficazmente os outros durante uma crise.

ATITUDES

Espera-se que os alunos sejam capazes de fazer/executar o seguinte

e Demonstrar maior confianca na gestdo de situacées de
emergeéncia.

e Ter um forte sentido de responsabilidade pela seguranga pessoal e
no local de trabalho.

e Atuar de forma proactiva no que diz respeito as medidas e
protocolos de seguranga.
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CADERNO 5 | HIGIENE, SAUDE E SEGURANGA | TOPICOS PARA O NIiVEL AVANGADO

CADERNO 5 | VISAO GERAL

DISTINTIVO ASSOCIADO

TEMA 5.3.1 | HIGIENE

DURACAO 2 horas
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No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

® Aplicar técnicas avangadas de limpeza e higienizacdo para
garantir a seguranga em areas sensiveis.

e Demonstrar o manuseamento e a eliminagdao adequados dos
produtos de limpeza para evitar danos ou contaminacao.

RESULTADOS ® Seguir os protocolos de higiene de forma consistente em varios
ESPERADOS DA ambientes de trabalho.

APRENDIZAGEM e Desinfetar superficies sensiveis, tais como maganetas,
(GENERICO E interruptores de luz e dreas de preparagdo de alimentos.
ESPECIFICO) ® Aplicar programas de limpeza e higienizagdo em contextos de

hotelaria e restauracao.

e Manusear com seguranga solugGes desinfectantes, incluindo a
sua diluicao e eliminagao.

® Respeitar as regras de higiene e os protocolos do local de
trabalho.
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TEMA 5.3.2 | SAUDE

DURACAO

RESULTADOS
ESPERADOS DA
APRENDIZAGEM
(GENERICO E
ESPECIFICO)

2 horas

No final deste tdpico, os alunos devem ser capazes de

Demonstrar confianga na aplicacdo de praticas de seguranca
para prevenir e gerir lesdes, alergias e envenenamento.

Lidar com emergéncias e utilizar equipamento de seguranga de
forma competente.

Organizar e empilhar corretamente os pratos para evitar lesoes.
Dominar técnicas de corte avangadas para manusear alimentos
moles e duros.

Operar com seguranga equipamento de armazém, incluindo
porta-paletes para levantar, transportar, empilhar e deslocar
artigos.

Limpar eficazmente os derrames de produtos quimicos
utilizando materiais absorventes, assegurando uma ventilagdo
adequada e colocando sinais de piso molhado apds a limpeza.
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the European Union

124



FOUNDATION

TEMA 5.3.3 | SEGURANCA

DURACAO
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No final deste tépico, os alunos devem ser capazes de
e Dominar protocolos de seguranca e gestdo avancados.
® Ganhar confianga na utilizagdo de ferramentas de emergéncia e

RESULTADOS efetuar exercicios de seguranca.
[ J
ESPERADOS DA Demoristrf:\r lideranca e trabalho de equipa em situagGes de
emergeéncia.
APRENDIZAGEM . . . s A
. Utilizar eficazmente os extintores de incéndio.
(GENERICO E

e Efetuar e participar em verificacGes de seguranca e exercicios
de treino regulares.
e Eliminar corretamente os materiais perigosos, identificando os

ESPECIFICO)

tipos de residuos (metal, plastico, vidro, alimentos), utilizando
luvas adequadas e seguindo os protocolos de eliminagao.
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