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1. Organizacao do Referencial de Formacao

Formagao para a Inclusdao

Formacgao para a Integragao

Cadigo UFCD Horas
6369PCDI Portefolio 25
6370PCDI Balango de competéncias/Plano individual de formacdo 50
6371PCDI Igualdade de oportunidades 25
6372PCDI Procura ativa de emprego 50
6373PCDI Legislagao laboral 25
6374PCDI Empreendedorismo 25

Formacgdo de Base

Areas de Competéncias Chave Horas
Cidadania e Empregabilidade 150
Linguagem e Comunicagao 150
Matematica para a Vida 150

Tecnologias da Informagdao e Comunicagao 150
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Cédigo 1 N.° UFCD OBRIGATORIAS Horas
3803APCDI 1 Serv,iggs de al~ojamejn_to hoteleiro como area de 75
negocio - nogdes basicas
3376APCDI 2 Servigos de alojamento hoteleiro como area de 75
trabalho
6389PCDI 3 Conceitos de salde e fatores de risco 50
3377APCDI 4 Prati'cas de seguranga, higiene e saude nos 100
servicos de andares em hotelaria
3539APCDI 5 Deontologia e ética profissional 50
3378ACH 6 Organizagao e funcionamento do servigo de 75
andares
3379ACH 7 Fun_cionamento e conservagao dos _ 100
equipamentos, materiais e produtos de limpeza
3380APCDI 8 Processos e métodos de limpeza de quartos, 100
casas de banho, andares e zonas comuns
3381APCDI 9 Processos e métodos de arrumacgao de quartos, 100
casas de banho, andares e zonas comuns
3382APCDI 10 Atendimento e assisténcia a clientes 75
3383APCDI 11 Lingua Inglesa - servico de andares 50
0350APCDI 12 Comuqicagao interpessoal - comunicagao 100
assertiva
3385APCDI 13 Organiza_gao e fun'cionamento dos servicos de 50
lavandaria/rouparia
Funcionamento e conservagao dos
3386 14 equipamentos, materiais e produtos de limpeza 50
das seccdes de lavandaria/rouparia
3387APCDI 15 Processos e métodos de lavagem de roupa 75
3388APCDI 16 Processos e métodos de secagem e passagem 100
de roupa
3390APCDI 17 Processos e técnicas de costura 50
3391ACH 18 Informacado aos clientes 50
3392APCDI 19 Lingua Inglesa - servico de rouparia - lavandaria 50
3394APCDI 20 Aprovisionamento, gestao de stocks e 75

inventariacao no servico de andares
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Cédigo 1 N.° UFCD OBRIGATORIAS Horas
3395APCDI 21 Conservagao e manutengao no servigo de 50
andares
3396APCDI 22 Técnicas de decoragdo no servico de andares 50
3397APCDI 23 Técnicas de decoragao floral 50
Total da carga horaria 1600
Formagao em Contexto de Trabalho Horas
1200

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

2. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta

Duracao (UFCD)

6369PCDI
Objetivos
Conteudos
1.
2.
3.
4,
5.

Portefolio

Adequacdo e fundamentagao

Objectivos adequados ao projecto

2.1. Formagao para a Integracao

1. Estruturar o dossié/portefdlio.

Aspectos graficos de escrita e de organizagdo

Coeréncia das experiéncias de aprendizagem relevantes

Natureza pessoal, problematizagdo, abrangéncia e profundidade

25 horas

- PCDI | Empregado/a de Andares - Nivel 2 | 14/05/2025
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6370PCDI Balangcl de competéncias/Plano individual de 50 horas
formacao
1. Reconhecer as singularidades das pessoas.
Objetivos 2. Reconhecer as necessidades/interesses/expectativas pessoais.
3. Identificar o perfil de competéncias.
Conteudos
1. Singularidades pessoais
2. Projecto de vida individual
3. Diversos estilos de aprendizagem
4. Necessidades/interesses/expectativas pessoais
5. O equilibrio entre o balanco de competéncias construido, avaliado e/ou as evidéncias observadas
6. Perfil de competéncias
7. A formacgdo centrada na pessoa
8. Valorizagdo de pontos fortes
9. Estratégias, recursos e tempos
10. A reflexdo sobre as praticas de formacgédo
6371PCDI Igualdade de oportunidades 25 horas
1. Identificar diferentes formas de desigualdade.
Objetivos 2. Reconhecer as influéncias associadas as diversidades culturais, étnicas e religiosas.

3. Identificar diferentes formas de discriminagdao pessoal, social e profissional.

Conteudos
1. Desigualdade do género
1.1. Fendmenos de violéncia em funcdo do género (masculino/feminino)
1.2. CondigGes laborais face ao género
1.3. O masculino e o papel simbdlico da linguagem
1.4. Assimetrias em fungdo do género na comunicagao
2. Culturas, etnias e religides
2.1. Diversidade como uma riqueza
2.2. Influéncias das diferentes culturas, etnias e religides para a vida de um pais
2.3. Aimportancia das relagdes de interdependéncia num quadro de diversidade
3. Comportamentos discriminatdrios

3.1. Situagbes de discriminagdo ou abuso

5/20
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3.2. Situagdes de desigualdade
3.3. Impactos na vida pessoal, social e profissional
3.4. Igualdade de oportunidades numa democracia paritaria

3.5. Igualdades de oportunidades na deficiéncia

6372PCDI Procura ativa de emprego 50 horas

1. Reconhecer os fatores relevantes para a procura de emprego.
Objetivos 2. Identificar as oportunidades de emprego.

3. Elaborar um curriculo.

Conteudos

1. A procura de emprego
1.1. O interesse, a motivagdo e a satisfagdo pessoal
1.2. Aformagdo e as competéncias alcangadas
1.3. ProfissGes especificas e polivaléncias profissionais
1.4. Os pontos fortes e os pontos fracos
1.5. Modelos e tipos de emprego

2. Oportunidades de emprego

2.1. Recursos locais - centros de emprego, GIP (Gabinetes de Insergao Profissional), centros de recursos
especializados, agéncias privadas de colocagdo, empresas de trabalho temporario, bolsa de emprego online,
Juntas de Freguesia, espagos comerciais

2.2. Redes relacionais (familiares, amigos, vizinhos, pessoas conhecidas)
2.3. Imprensa escrita, suporte eletréonico, anuncios publicitarios, outros
3. Elaboragdo de curriculo
3.1. Carta de apresentacgao
3.2. Identificagdo
3.3. Formagdo académica
3.4. Formacgao profissional
3.5. Experiéncia profissional

3.6. Actividades extras profissionais

6373PCDI Legislagao laboral 25 horas
Objetivos 1. Identificar os direitos e deveres laborais.
Conteddos

1. Legislagdo e normas na area de trabalho

1.1. Caracterizacdo da legislacdo da atividade profissional

6/20
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1.2. Condigdes de trabalho

1.3. Assiduidade, férias e feriados

1.4. Direitos e deveres dos trabalhadores
1.5. Direitos e deveres dos empregadores

2. Regulamentos internos na empresa

6374PCDI Empreendedorismo 25 horas

1. Identificar as caracteristicas do ao empreendedorismo.
Objetivos
2. Reconhecer os procedimentos de estimulo ao empreendedorismo.

Conteudos

1. Caracteristicas do empreendedorismo
1.1. Optimismo, iniciativa e criatividade
1.2, Conhecimento e inovagado
1.3. Relacionamento interpessoal
1.4. Capacidade de lideranga
1.5. Capacidade de organizagao

2. Suportes ao empreendedorismo
2.1. Estratégias de intervencgdo

2.2. Resisténcia ao fracasso

2.2. Formagao de Base

A componente da formacgdo de base deve ser operacionalizada em fungdo do “Guia metodoldgico para o
acesso das pessoascom deficiéncias e incapacidades ao processo de reconhecimento, validagio e certificagdo
de competéncias — nivel basico”

2.3. Formagao Tecnologica

3803APCDI Servicos de alojamento hoteleiro como area de

, 7. ~ . 75 horas
negocio - nocoes basicas

Objetivos 1. Reconhecer o fendmeno turistico nacional.

Conteldos

7120
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1. Aspectos fundamentais do fendmeno turistico
2. Novas tendéncias do turismo
2.1. Tipos de turismo
2.2. Novos produtos e servigos turisticos
Informacgdo turistica - locais
4. Estabelecimentos de hotelaria e restauragdo e turismo e lazer
5. A hotelaria
5.1. Definigdo, caracteristicas e classificagdo
5.2. Tipos de estabelecimentos hoteleiros tradicionais
5.3. Os alojamentos turisticos
6. A organizacao funcional de um hotel
6.1. Recepgdo/portaria
6.2. Andares
6.3. Lavandaria
6.4. Economato
6.5. Cozinha/pastelaria
6.6. Restaurante
6.7. Bar e animacgdo

7. Regulamentacdo da atividade hoteleira

Servigos de alojamento hoteleiro como area de

3376APCDI 75 horas
trabalho
O—rf 1. Identificar as principais caracteristicas e procedimentos organizacionais de uma
Objetivos X . -
empresa e respetiva legislagao laboral.
Conteldos

1. Aempresa - estrutura e servigos

2. Organizacgdo e tramitagdo processual - tipologia de documentos

3. Organigrama

3.1. Estrutura hierdrquica que define os niveis da organizacgdo

3.2. Os 6rgdos que compdem a estrutura

3.3. Os modos como os érgdos estdao ligados e comunicam entre si
Relagdes de autoridade e dependéncia funcional

A comunicagdo na empresa

Regulamentagdo do trabalho

N o u &

Industria hoteleira

Conceitos de saiide e fatores de risco 50 horas
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1. Reconhecer os principios fundamentais da Saude e identificar os fatores de risco no

Objetivos .
servigo.

Conteddos
1. Saude vs Doenga
2. NogOes béasicas sobre agentes patogénicos
2.1. Desenvolvimento dos agentes patogénicos em diferentes meios
3. Agentes nocivos a salde

3.1. Consequéncias da ndo aplicagdo das regras de higiene e prevengdo

3377APCDI Praticas de segurancga, higiene e saude nos servicos

de andares em hotelaria 100 horas

1. Identificar as normas e procedimentos de seguranca, higiene e saude no trabalho,

Objetivos o e A ; A
com especial incidéncia nos servigos de andares em hotelaria.

Conteldos
1. Caracterizagdo do setor e definicdo da profissao

2. Fontes de informacdo sobre as normas e disposicées relativas a higiene e seguranca nos servigos de
alojamento

3. Meios e regras de seguranga
3.1. Vestuario de protecgdo
3.2. Supressdo da negligéncia e falta de atengdo (regras de arrumagao, ...)
3.3. Protecgdo de maquinas
3.4. Estabelecimento de condigdes de trabalho facilitadoras de seguranca (ergonomia)
4. Seguranga na condugdo de equipamento e na movimentagdao de materiais na unidade hoteleira
4.1. Normas do vestuario
4.2. Prevengdo de choques eléctricos
4.3. Movimentagdo de pecas pesadas
Plano de seguranga da unidade hoteleira
Plano contra roubos

Causas de acidentes no trabalho

@ N o

Componentes da caixa de primeiros socorros

8.1. Desinfectantes

8.2. Pensos e garrotes

8.3. Tesouras, pingas e outros

9. Colaboragdo em situacdes de emergéncia, seguindo instrucdes diretas das pessoas responsaveis
10. Actuagdo em situagdes de emergéncia

11. Nogdes gerais sobre os fogos

12. Causas de risco de incéndio

9/20
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12.1. Sistema de aquecimento e cozedura

12.2. Chaminé e tubos de fumo

12.3. Materiais inflamaveis

12.4. Aparelhos eléctricos

12.5. Trabalhadores e outras pessoas fumadoras
13. Tipos de incéndio
14. Sistemas de detecgdo
15. Tipos de extintores

16. Actuagdo em caso de incéndio

Deontologia e ética profissional 50 horas

Objetivos 1. Reconhecer e aplicar os principios fundamentais de deontologia e responsabilidade.

Conteddos

1. Principios fundamentais
1.1. Deontologia e ética profissional
1.2. Actos licitos e ilicitos, legitimos e ilegitimos
1.3. Responsabilidade

1.4. Segredo profissional

3378ACH Organizacao e funcionamento do servico de andares 75 horas

1. Identificar as estruturas organizativas e funcionais mais frequentes no alojamento,

Objetivos . ) P T o
bem como procedimentos a aplicar no quotidiano e em ocasides especiais.

Conteldos

1. Estrutura organizativa e funcional do servigo de andares
1.1. Areas publicas
1.2. Zona de hdspedes
1.3. Zonas de servigo

2. Contactos com outras secgbes
2.1. Direcgdo
2.2. Recepgao
2.3. Cafetaria
2.4. Lavandaria/rouparia
2.5. Portaria

2.6. Servigos técnicos

10/20
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2.7. Economato

3. Seccdo de pessoal

4. A organizagao do servigo de andares

4.1. Zona de hospedes

4.2, Areas publicas

4.3. Zona de servigo

4.4. Hierarquia profissional

4.5. Fungbes

4.6. Categorias profissionais

4.7. Normas de higiene pessoal

4.8. Regulamento interno

4.9. As chaves dos quartos

4.10. Controlo de aposentos livres

4.11. Controlo de ocupacdo

4.12, Registo de achados, levados e danificados

4.13. Preenchimento de impressos de servigo

5. Imagem profissional do empregado/a de andares

5.1. Apresentacgdo

5.2. Uniforme

5.3. Postura / comportamento profissional

6. Procedimentos especiais - classificagdo dos hospedes, seguindo instrugdes directas

6.1. Hospedes VIP

6.2. Idosos

7. Hbéspedes com criangas

3379ACH

Objetivos

Conteldos

Funcionamento e conservacao dos equipamentos,

materiais e produtos de limpeza

ANCEP

AGENCIA NAC\ONAL\

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

100 horas

1. Identificar maquinas, produtos e utensilios e as respetivas condigdes de utilizagdo e

conservagao.

1. Tipos de equipamentos dos alojamentos e dreas comuns

1.1. Finalidades

1.2. Caracteristicas

1.3. Modos de utilizagdo

1.4. Condigdes de conservagao

2. Maquinas, aparelhos e utensilios utilizados no servico de limpeza, suas caracteristicas, finalidades e utilizacdo

2.1. Aspiradores, enceradores, maquina de lavar chdo/alcatifa, aparelhos de limpeza de vidros

2.2. O carro de andares e a sua preparagao

2.3. Baldes, vassouras, mopas, cabos extensiveis, panos,...

2.4. InstrugGes de funcionamento

2.5. Manuseamento e manutencgao

- PCDI | Empregado/a de Andares - Nivel 2 | 14/05/2025
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2.6. Limpeza e arrumacgdo das maquinas e utensilios
2.7. Cuidados a ter
3. Produtos de limpeza, suas caracteristicas, finalidades e métodos de aplicagdo
3.1. Composigdo, diluigdo e aplicagdao
3.2. Biodegradabilidade
3.3. Arrumacdo, rotulagem e manuseamento dos produtos
3.4. Precaugdes na sua utilizagdo, aplicacdo e conservagdo

4. Métodos e técnicas de execucdo dos trabalhos de limpeza

Processos e métodos de limpeza de quartos, casas

3380APCDI 100 horas
de banho, andares e zonas comuns
Objetivos 1. Realizar, sob supervisdao, o servigo de limpeza de quartos, casas de banho, andares e
zonas comuns.
Conteldos

1. Principais regras de organizacdo do servico de higienizagdo e arrumacdo de quartos e espagos comuns
1.1. Horarios
1.2, Prioridades
1.3. Limpeza e arrumacgdo dos aposentos ocupados
1.4. Complementos dos aposentos de saida
1.5. Abertura de camas
1.6. Limpezas gerais
1.7. Arrumacdo e limpeza do oficio
2. Processos e métodos de higienizagdo
2.1. Revestimentos, mdveis, tecidos, tapetes e outros
2.2. Espagos especificos -salas de convivio, restaurantes, espacos de animagdo infantil e outros

3. Boas praticas de higiene e seguranga no manuseamento de aparelhos e produtos de limpeza

Processos e métodos de arrumacgao de quartos,

3381APCDI 100 horas
casas de banho, andares e zonas comuns
I 1. Identificar e aplicar métodos, sob supervisdo, de arrumacao e decoracdo dos quartos,
Objetivos
casas de banho, andares e zonas comuns.
Conteudos

1. Métodos de arrumacdo, organizagdo e decoracdo de quartos e casas de banho
2. Mobiliario, produtos e objetos de adorno e decoracédo
2.1. Normas gerais de arrumacao, organizagao e decoragdo

2.2. Técnicas de feitura de camas

12/20
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2.3. Arrumagcao de casas de banho

2.4. Distribuicdo de produtos de higiene nas casas de banho

2.5. Apetrechamento dos quartos com materiais de papelaria

2.6. Reapetrechamento de produtos de mini-bar

Normas gerais de decoragdo de espagos e normas internas sobre decoragdo de espagos comuns
3.1. Arranjos florais simples

3.2. Tratamento de plantas naturais e artificiais

Organizagao da mudanca de roupas

4.1. Identificagdo das roupas

4.2. Roupas dos quartos

4.3. Roupas das casas de banho

4.4. De servico

4.5. Fardas

Mudangas de roupas

5.1. Troca por troca e vales

Arrumacgdo de roupas

6.1. Na lavandaria, no oficio e no carro

Roupas de hdspedes

7.1. Verificagdo da lista e verificagdo do estado, seguindo instrugdes directas

7.2. Tipo de tratamento e tipo de servigo, seguindo instrugées directas

3382APCDI Atendimento e assisténcia a clientes 75 horas

Objetivos 1. Assegurar o atendimento, sob supervisdo, e a assisténcia aos clientes.

Conteudos

1.
2.
3.
4.

® N o U

Vocabulario especifico a profissdo

Técnicas de atendimento a clientes e relacionamento interpessoal
Técnicas de protocolo e imagem pessoal

Tipologias de clientes, suas caracteristicas gerais e necessidades especificas
4.1. Clientes individuais

4.2. Grupos de clientes

4.3. Idosos

4.4. Criangas

4.5. VIP

Atendimento de clientes especiais, seguindo instrugdes directas
Atendimento telefdnico

Encaminhamento de reclamagdes

Normas de atuacgdo em situagdes de pedidos extra

8.1. Substituicdo de roupas

8.2. Pequenas limpezas

13/20
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8.3. Tratamento de roupas pessoais
9. A Qualidade do servico de andares

9.1. Assisténcia como atitude permanente

3383APCDI Lingua Inglesa - servico de andares 50 horas
Objetivos 1. Utilizar vocabulario basico necessario a fungdo.
Conteldos

1. Vocabulario geral e especifico
1.1. Estabelecimento do contacto social com o cliente
1.2. Troca de agradecimentos
1.3. Areas publicas - zona de hdspedes e de servigo, outras seccdes
1.4. Tipos de roupas - dos quartos, das casas de banho, de servigo, fardas
1.5. Equipamentos, utensilios e produtos utilizados na higienizagédo
2. Interpretagdo de mensagens orais em Lingua Inglesa

2.1. Expressdo oral

Comunicagao interpessoal — comunicacao assertiva 100 horas

1. Identificar e caracterizar os elementos intervenientes no processo de comunicagdo e
os diferentes perfis comunicacionais.

2. Desenvolver a comunicagdo assertiva.

Objetivos
3. Identificar e transpor as barreiras que surgem nas diferentes fases do processo de
comunicagdo.
4. Identificar e prevenir situagdes de conflito.
Conteldos

1. Processo de comunicacdo e perfis comunicacionais

1.1. Funcgdo e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicacdo
1.1.1. Emissor/Receptor
1.1.2. Canal
1.1.3. Mensagem/cddigo
1.1.4. Contexto
1.1.5. Feedback

1.2. Comunicagdo verbal e ndo verbal

1.3. Diferentes perfis comunicacionais
1.3.1. Passivo

1.3.2. Agressivo
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50 horas

2. Comunicacgdo assertiva
2.1. Particularidades e vantagens do perfil assertivo
2.2. Empatia
2.2.1. Escuta ativa/escuta dindmica
2.2.1.1. Conceito de contexto comum
2.2.2. Semantica sintaxe
2.2.3. Paralinguagem
3. Barreiras a comunicacado
3.1. Barreiras gerais do processo de comunicagdo
3.1.1. Barreiras internas
3.1.1.1. Objectivas
3.1.1.2. Subjectivas
3.1.2. Barreiras externas
3.2. Barreiras tipicas das diferentes fases do processo de comunicagdo
3.2.1. Construgdo, adaptagdo, envio, recegdo e interpretagdo da mensagem
4. Gestdo de conflitos
4.1. Identificacdo de situagdes de conflito
4.2. Estratégias de resolucdo de conflitos
3385APCDI Organiza_géo e funt_:ionamento dos servicos de
lavandaria/rouparia
Objetivos 1. Identif?car as estrut_uras orga_nizativas e fu_ncionais mais frequentes nas secgdoes de
rouparia - lavandaria das unidades hoteleiras.
Conteudos

1. A seccdo de rouparia - lavandaria - estrutura organizativa e funcional

u

1.1. Recepcgdo de roupas
1.2. Tratamento de roupas
1.3. Devolugdo de roupas

Equipamentos e meios de trabalho

Organizagao do trabalho numa secgdo de rouparia - lavandaria

3.1. Ciclo de trabalhos didrios e periédicos
3.2. Distribuigdo e planificagdo do trabalho

3.3. Controlo da execucdo

Constituicdo do stock da rouparia, seguindo instrugées directas

Requisigdes e preenchimento de impressos de servigo, seguindo instrugdes directas

Contactos com outras secgdes
6.1. Direcgao
6.2. Recepgdo

6.3. Servicos técnicos
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6.4. Economato
6.5. Seccao de pessoal
7. Uniforme e higiene pessoal

7.1. Higiene e manutengdo dos locais e equipamentos

Funcionamento e conservacao dos equipamentos,
materiais e produtos de limpeza das seccoes de 50 horas
lavandaria/rouparia

1. Identificar maquinas, produtos e utensilios do servigo de rouparia - lavandaria,

Objetivos respetivas condigées de utilizagdo e normas de utilizagdo.

Conteudos
1. Maquina de lavar roupa - processo himido e de limpeza a seco
1.1. Elementos
1.2. Funcionamento
1.3. Programas de lavagem
1.4. O ciclo de lavagem
1.5. Fichas técnicas de utilizacdo e de manutengéo
2. Produtos de limpeza de roupas
2.1. Caracteristicas
2.2. Finalidades
2.3. Normas de utilizagao

2.4. Cuidados de seguranca

3387APCDI Processos e métodos de lavagem de roupa 75 horas

1. Identificar e aplicar, sob supervisdo, os processos e métodos de lavagem de roupa no

Objetivos servigo de rouparia/lavandaria.

Conteudos
1. Aspectos gerais sobre os fatores que intervém na limpeza téxtil
1.1. A sujidade
1.2. As fibras téxteis
1.3. A Agua
1.4. Os produtos de lavagem
2. As fibras téxteis
2.1. Reconhecimento das fibras téxteis mais usuais

2.2. Simbolos internacionais de identificacdo das fibras téxteis
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2.3. Etiquetas de conservagdo téxtil

Os produtos de lavagem

3.1. Detergentes naturais e sintéticos

3.2. Produtos auxiliares de lavagem

A eliminagdo de nédoas

4.1. Métodos de identificacdo de nddoas

4.2. Regras gerais de eliminacdo de nddoas

4.3. Lavagem manual e lavagem mecénica

O processo de lavagem em hiumido

5.1. Fatores que intervém no processo de lavagem em humido
5.2. OperagBes na lavagem em humido

5.3. Procedimentos a seguir para cada lote de roupa

5.4. Assepsia e cuidados especiais no tratamento de roupas

O processo de limpeza a seco

Processos e métodos de secagem e passagem de
roupa

3388APCDI 100 horas

1. Identificar e aplicar, sob supervisdo, os processos e métodos de secagem e passagem

Sl de roupa a ferro no servigo de rouparia/lavandaria.

Conteudos

Equipamentos de secagem de roupa

Procedimentos inerentes a secagem de roupa

Equipamentos de passagem a ferro

3.1. Elementos

3.2. Funcionamento e programas

3.3. Fichas técnicas (de utilizagdo, de manutencgao, ...)

Procedimentos inerentes a passagem a ferro para cada tipo de pega de roupa

Dobragem, acondicionamento e arrumacgao de roupas

3390APCDI Processos e técnicas de costura 50 horas

Objetivos 1. Identificar e aplicar, sob supervisdo, os processos de costura a mao.

Conteudos

1. Técnicas basicas de costura

2.

1.1. Costura a méao

Aplicagbes da costura a méo

17120
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3391ACH Informacao aos clientes 50 horas
Objetivos 1. Prestar informacgdo aos clientes.
Conteudos

1. Atendimento e informagdo a clientes sobre o funcionamento da unidade, respetivos servigos e outros assuntos
uteis

2. Tratamento de reclamacgdes e de conflitos
3. Tratamento de outras situagdes especiais
4. A qualidade do servigo de andares

4.1. Assisténcia como atitude permanente

3392APCDI Lingua Inglesa - servico de rouparia - lavandaria 50 horas
Objetivos 1. Utilizar vocabulario basico necessario a fungdo.
Conteddos

1. Vocabulario especifico a profissdo
1.1. Caracterizagdo fisica da pessoa
1.2. Roupa de homem/senhora e criancga
2. Interpretacdo de mensagens orais em Lingua Inglesa
3. Expressdo oral
4. Procedimentos de atendimento e informagdo a clientes
4.1. Prestagdo de informagbes simples

4.2. Troca de agradecimentos e despedidas

3394APCDI Aprovisionamento, gestao de stocks e inventariacao

. 75 horas
no servico de andares

1. Participar, sob supervisdo, na gestdao de stocks de materiais e produtos, na

Objetivos ; o > s
inventariagdo de roupas e equipamentos e efetuar o aprovisionamento.

Conteudos

1. Sistemas de armazenamento
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1.1. Roupas

1.2. Materiais de consumo

1.3. Materiais de limpeza, de lavandaria e outros
2. Normas de controlo e armazenamento de stocks

2.1. Regras de armazenagem de produtos

2.2. Normas de segurancga e higiene no acondicionamento e armazenagem de produtos de diferentes tipos
3. Controlo dos aprovisionamentos, seguindo instrugdes directas
4. Reposigdes em servigo de andares

4.1. Determinagdo de necessidades

4.2, Requisicbes ao economato

4.3. Requisigbes a rouparia
5. Procedimentos de requisigdo

5.1. Documentacgdo utilizada no controlo de stocks e na recegdo de materiais e produtos
6. Controlo de existéncias/inventariagdo, seguindo instrugdes directas

6.1. Normas gerais de inventariacdo de bens e produtos

6.2. Documentacgdo utilizada nos inventarios

6.3. Controlo de qualidade nos aprovisionamentos

6.4. Tipos e caracteristicas de qualidade dos equipamentos da area de alojamentos

3395APCDI Conservacao e manutencao no servico de andares 50 horas

1. Identificar as condigbes de utilizacgdo dos equipamentos da area de alojamento e a

SIS conservagao de materiais e produtos de limpeza e da rouparia.

Conteudos

1. Tipos de equipamentos dos alojamentos e dreas comuns, suas finalidades, caracteristicas, modos de utilizagdo
e condigbes de conservacgao

2. Caracteristicas de qualidade e funcionalidade das instalagbes, moveis e elementos de adorno

3. Maquinas, aparelhos e utensilios utilizados nos servigos de limpeza e lavandaria, suas caracteristicas,
exigéncias de conservagao e processos de manutencado

4. Caracteristicas de qualidade e exigéncias de conservacao dos produtos de higiene das casas de banho e dos
utilizados nas limpezas e lavandaria

5. Procedimentos de inspecdo - limpeza geral
6. Procedimentos de inspegdo - arrumacao geral
7. Colaboragdo na inspegdo de equipamentos
7.1. Telefone, radio e televisdo
7.2. Lampadas e interruptores
7.3. Estores
7.4. Aquecimento central e de ar condicionado
7.5. Botdes de chamada e de alarme
7.6. Fechaduras
7.7. Torneiras e chuveiro

8. Procedimentos de substituicdo de elementos danificados, seguindo instrugdes directas
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3396APCDI Técnicas de decoragao no servigo de andares 50 horas
Objetivos 1. Efectuar, sob supervisdao, a decoragdo de quartos, casas de banho, andares e zonas
comuns.
Conteudos

1. Espaco do hotel e suas caracteristicas
2. Mobiliario e objetos de adorno e decoragdo especificos dos diferentes tipos de alojamento

3. Normas gerais de decoragdo de espagos e normas internas sobre decoragdo de espagos comuns

3397APCDI Técnicas de decoracao floral 50 horas

I 1. Efectuar, sob supervisdo, arranjos florais e aplicar técnicas de tratamento de plantas
Objetivos . ; )
ornamentais e de interior.

Conteudos
1. As flores e plantas como elementos de ornamentacédo
2. As frutas como elemento de ornamentagdao
3. Outros elementos de decoragao
3.1. Preparagdao de adornos e arranjos florais
4. Técnicas basicas de tratamento de plantas
4.1. Aspectos basicos da constituicdo das plantas
4.2. Plantas de jardim e plantas de interior
4.3. Tratamento de plantas

4.4. Regras e cuidados a ter
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