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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

AVALIACAO e
OUTRAS ATIVIDADES

N.©
AULAS

Modulo 8 — Técnicas Administrativas

Comunicacao escrita interna e externa
A linguagem comercial e administrativa
Regras praticas da correspondéncia

A carta

O oficio

O fax

A circular

A convocatéria e a ata

O correio eletrénico

Modulo 9 — Gestado de Recursos Humanos

Organizac¢Bes e comportamento organizacional
- Comunicacao

- Motivagéo e satisfacéo

- Lideranca

- Tomada de decisdo

- Grupos e equipas de trabalho

- Conflitos e negociacdo

- Cultura organizacional

- Mudanca organizacional

Funcéo dos recursos humanos

- Gestdo administrativa do pessoal

- Gestao do pessoal e dos custos

- Formacéo e aperfeicoamento profissional
- Desenvolvimento social

- Informacédo e comunicagéo

Recrutamento de pessoal

- Conceito de recrutamento

- Fontes de recrutamento

- Processo de recrutamento

- Canais de recrutamento

- Conceito e processo de selecao

- Avaliacéo e controlo de resultados

Provas de avaliagédo escrita /
trabalhos de diferentes
tipologias (trabalhos  de
pesquisa individual ou em
grupo, fichas, questdes aula,
exercicios esquematicos...) /
Participacdo/ interacao
(participacdo oral solicitada
ou espontanea, envolvimento
na atividade de aula); anélise
de noticias e documentos;
envolvimento em atividades
do PAA;

Auto e coavaliacéo

23

14

1.°P

TOTAL DE AULAS PREVISTAS »

37
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. N.
z z AVALIACAO e
Modulo 9 — Gestédo de Recursos Humanos
Regime juridico do pessoal
- Nocdes gerais
- Aquisicao da qualidade de agente e funcionario
- Recrutamento e selecéo
- Requisitos gerais e especiais 9
- Formas de provimento
- Posse Provas de avaliacdo escrita /
) an_dros € carrerras trabalhos de diferentes
- Direitos e deveres
- Regime disciplinar tipologias (trabalhos de
pesquisa individual ou em
grupo, fichas, questdes aula,
exercicios esquematicos...) /
Modulo 10 — Higiene e Seguranca no Trabalho (24 | Participag&o/ interacao
aulas) (participacdo oral solicitada 2.°P
Higiene, sequranca e saude no trabalho
- Enquadramento ou espontanea, envolvimento
) Prln_uplos gerais de a'?‘“dag‘?m C na atividade de aula); analise
- O sistema de prevencao de riscos profissionais
- Direitos, Deveres e Garantias das partes de noticias e documentos;
Intervenientes envolvimento em atividades 20
- Direitos, Deveres e Garantias das partes do PAA;
|nterve_n|ente§ . . ~ Auto e coavaliacdo
- A importancia da informacdo e consulta aos
trabalhadores
- A formacéo dos trabalhadores
- Organizacao especifica das atividades de
Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho
- Outros instrumentos de agéo, com vista obtencéo de
melhores resultados
- Estudo da regulamentagdo especifica para o sector
da hotelaria;
29
TOTAL DE AULAS PREVISTAS »
TOTAL DE AULAS PREVISTAS 66




