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1. Descricao Geral da Qualificacao (Missao)

Planificar, dirigir e efetuar os trabalhos de gestdo e produgdo de cozinha em diferentes tipos de estabelecimentos e
colaborar com o servigo de gestdo de restauracdo e bebidas (F&B) na estruturacdo de ementas e no processo de
calculo dos custos.

2. Atividades Principais

e Conceber e confecionar receituario de diferentes tipos de cozinha.

e Criar e desenvolver novos produtos de cozinha.

e Planear, organizar e o servigo de cozinha e servigos especiais de cozinha.
e Gerir o servigo de cozinha e servigos especiais de cozinha.

e Efetuar o controlo de gestdo do servigo de cozinha.

e Coordenar o trabalho de equipa.

e Implementar novas ferramentas digitais e boas praticas.

3. Unidades de Competéncia (UC)

UC OBRIGATORIAS
Cédigol N.° UC Unidades de Competéncia P%:;‘:I?tge
UCo00035 1 Desenvolver competéncias pessoais e criativas 2,25
uco0033 2 Comunicar e interagir em contexto profissional 4,5
UCco0031 3 Criar e desenvolver ideias de negdcio 4,5
UC00343 4 Utilizar folhas de calculo no registo, analise e controlo de 2,25

dados

Total de Pontos de Crédito da Componente Geral e Cientifica: 15

10s coédigos assinalados a preto correspondem a UC especificas desta qualificacdo. Os cédigos assinalados a laranja
correspondem a UC que sdo comuns a outras qualificagdes.
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4. Desenvolvimento das Unidades de Competéncia

UC00035

Pontos de crédito 2,25

Componente Geral e Cientifica

Realizacoes

Desenvolver competéncias pessoais e criativas

e Analisar competéncias pessoais e identitarias.

o Estabelecer objetivos pessoais, profissionais e sociais.

e Recolher informacao e estruturar o plano de acao pessoal.

e Avaliar as competéncias mobilizadas.

Conhecimentos

e Autorreflexdo - desenvolvimento

biopsicossocial, experiéncia de vida.

e Comunicagdo - desconstrugdao da
formalidade, esteredtipos e
preconceito.

e Niveis de consciéncia - pessoal e
social.

e Gestdao de emogdes.

e Inteligéncia emocional - tipos de
inteligéncia, dimensdes
intrapessoais (autoconhecimento,
controlo emocional, automotivagdo)
e interpessoais (reconhecimento de
emogdes dos outros, relagdo
interpessoal), influéncia
comportamental.

e Empoderamento e capacitacdo
pessoal - beneficios.

e Gestdao de expetativas.

e Objetivos SMARTER.

e Criatividade e processo criativo -
principios.

Aptidoes

e Reconhecer a importancia do
autoconhecimento para o processo
de melhoria e aprendizagem ao
longo da vida.

o Identificar carateristicas, emocgbes
e competéncias pessoais.

e Realizar uma autorreflexdo sobre
as necessidades e lacunas ao nivel
das competéncias.

e Definir prioridades.

e Pesquisar informacdo sobre
tematicas em que tem interesse ou
necessidade.

e Aplicar ferramentas de
estimulacdo da criatividade,
sensibilidade e curiosidade.

e Definir linhas orientadoras do
plano de agdo pessoal.

e Realizar uma autorreflexdo sobre
as competéncias adquiridas e/ou
desenvolvidas.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Autoconhecimento.

e Automotivacgao.

e Autocontrolo.

e Empatia.

e Iniciativa.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Empenho.

e Sentido critico.

e Sentido criativo.
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Conhecimentos

e Ferramentas de estimulagédo da
criatividade, sensibilidade e
curiosidade - brainstorming,
associagdo de ideias, mapas
mentais, improvisagdo, entre
outras.

e Plano de agdo pessoal.

e Autoavaliagdo de competéncias e
de desempenho.

Critérios de Desempenho

Desenvolver competéncias pessoais e criativas

e Tomando consciéncia das suas potencialidades e necessidades individuais e profissionais.
e Definindo objetivos de curto, médio e longo prazo.

e Mobilizando ferramentas de desenvolvimento pessoal.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos
e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.

e Ferramentas de desenvolvimento pessoal.

UCo00033 Comunicar e interagir em contexto profissional

Pontos de crédito 4,5

Realizacoes

e Preparar a mensagem a comunicar em contexto profissional.

o Informar e esclarecer diferentes interlocutores em contexto presencial e nao presencial.

Conhecimentos Aptidoes Atitudes
e Principios da comunicagdo e do e Organizar a informacdo a e Responsabilidade pelas suas
relacionamento interpessoal - comunicar. agoes

processo, fungdes e elementos
intervenientes.
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Conhecimentos

e Fatores facilitadores e inibidores
da comunicagdo.

e Comunicagdo verbal (oral e
escrita) e comunicagdo ndao-verbal -
cinésica (movimentos corporais,
gestos, expressao facial e postura),
paralinguistica (tom, projecdao da
voz, pausas no discurso, outros) e
proxémica (distancia espacial face a
alguém).

e Canais de comunicagdo presencial
e ndo presencial.

e Comunicagdo telefdonica - técnicas
de atencgdo telefdnica, expressdo
verbal e sorriso “telefénico”.

e Comunicacdo através das internet
(navegadores, email, redes sociais,
mensagens) — técnicas.

e Comunicagdo escrita - normas.

e Carateristicas dos estilos de
comunicagdo - agressivo, passivo,
manipulador, assertivo.

e Comunicagdo assertiva -
vantagens, componentes verbais e
ndo-verbais, técnicas.

e Escuta ativa, empatia e controlo
emocional.

e Processamento interno da
informacgdao - fonético, literal
(significado) e reflexivo (empatico).

e Perguntas no processo de
comunicagdo - abertas, fechadas,
retorno, reformulacdo.

e Mensagem - construgdo,
adaptacdo, envio, recegdao e
interpretacgdo.

e Imagem e comunicagao -
autoimagem e autoconceito,

primeiras impressdes, expetativas e

motivagdo.

e Técnicas de programacao
neurolinguistica (PNL) na
comunicagdo.

e Relagdes interpessoais no
trabalho.

Aptidoes

e Adaptar a comunicagdo oral e
escrita em fungdo do interlocutor e
do contexto.

e Interpretar informagdo de
diferentes interlocutores em
contexto presencial e ndo
presencial.

e Identificar as expetativas do
interlocutor.

o Utilizar técnicas de comunicagdo
verbal e ndo verbal assertiva.

e Formular questdes, pedir
esclarecimentos ou colocar duvidas
para interpretar e/ou explicitar a
mensagem.

e Partilhar informagdo com
diferentes interlocutores.

e Reportar informacgdo profissional.

e Aplicar técnicas de interlocucédo
orais e escritas.

e Aplicar técnicas de tratamento e
resolugdo de conflitos.

Atitudes

e Autonomia no ambito das suas
fungdes.

e Cuidado com a imagem e postura
profissional.

e Assertividade.

e Escuta ativa.

e Empatia.

e Controlo emocional.

e Autoconfianga.

e Respeito pela diferenga.

e Autoconhecimento.

e Sentido critico.

e Cooperacdo com a equipa.

e Sentido de organizagao.
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Conhecimentos

e Conflito nas relagbes
interpessoais - tipos e técnicas de
resolugdo de conflitos.

Critérios de Desempenho

Comunicar e interagir em contexto profissional

e Adaptando a linguagem e a comunicagdo ao tipo de canal utilizado.

e Demonstrando assertividade e uma imagem positiva de si e da sua organizagdo.

e Demonstrando uma comunicacgdo verbal e ndo verbal empatica e ajustada ao interlocutor.

e Avaliando o resultado do seu desempenho e contributo para a melhoria do processo de comunicagao.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicdvel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Recursos multimédia e audiovisuais.
e Ferramentas de interagdo e de comunicagdo.

e Boas praticas na comunicagdo.

UC00031 Criar e desenvolver ideias de negdcio

Pontos de crédito 4,5

Realizagoes

e Efetuar a prospecdo de mercado e oportunidades de negocio.

Analisar ideias de criacdao de negocios.

Desenvolver a ideia de negdcio.

Avaliar a viabilidade da ideia de negécio.

Conhecimentos

e Empreendedorismo - principios.
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Conhecimentos

e Criatividade - definicdo e
processo criativo.

e Inovagdo e seus tipos.

e Modelos e técnicas de geragdo de
ideias - design thinking, analise
das tendéncias de mercado e do
publico-alvo.

e Criacdo de valor - nivel individual,
social e econémico.

e Identificagdo e satisfagdo de
necessidades de produtos/servigos.

e Propriedade intelectual -
importancia, vantagens da
protegdo.

e Transformacdo de uma ideia
numa oportunidade de negdcio.

e Negocio e suas etapas.

e Formas de recolha de informacdo
sobre ideias e oportunidades de
negdcio/mercado - forma direta
(clientes, concorréncia, eventuais
parceiros ou promotores) e indireta
(estudos de mercado, viabilidade e
informagdo disponivel online ou
noutros suportes).

e Tipo de informagdo a recolher -
negdcio, mercado (nacional,
europeu e internacional),
concorréncia, produtos, servigos,
local, instalagbes e equipamento,
transporte, armazenamento e
gestdo de stocks, meios de
promogao e clientes, financiamento,
custos, vendas, lucros e impostos.

e Modelo de negdcio - “Canvas”,
“Cadeia de valor de Porter”, outros.

e Definicdo do negdcio, clientes e
mercados a atingir.

e Tipo de negdcio - natureza e
constituicdo juridica do negdcio.

e Financiamento, apoios e
incentivos a criagdo de negdcios -
meios e recursos de apoio a criagao
de negdcios, servigos e apoios
publicos e privados, capitais
préprios, parcerias.

Aptidoes

e Recolher e analisar informacgao
sobre ideias e oportunidades de
negécio.

e Aplicar a técnica de benchmarking.

e Identificar necessidades,
tendéncias e desafios.

e Descrever a ideia de negécio.

o Identificar as etapas da criagdo do
negdcio.

e Caraterizar as atividades,
potenciais clientes e mercado do
negocio.

e Proceder a analise da viabilidade
da ideia do mercado e oportunidade
do negdcio e/ou produto.

Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
agoes.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Autoconfianga.

e Visdo empreendedora.

e Iniciativa.

e Sentido criativo.

e Sentido critico.

e Flexibilidade e adaptabilidade.

e Persisténcia.

e Autocontrolo.

e Empatia.

e Escuta ativa.

e Cooperagdo com a equipa.

e Sentido de organizagdo.
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Conhecimentos

e Validacdo da ideia de negdcio -
analise critica do mercado (estudos
de mercado, segmentacgdo de
mercado), do negdcio e/ou produto
(vantagens e desvantagens,
potencial de desenvolvimento,
consequéncias e efeito no
mercado/sociedade/ ambiente).

e Boas praticas na criagdo de
negdcios.

Critérios de Desempenho

Criar e desenvolver ideias de negécio

e Analisando o mercado para a identificagdo de novos produtos/servigos.

e Definindo metas e etapas de organizagdo e monitorizagdo do plano operacional.
e Identificando fatores criticos de sucesso.

e Realizando a analise da sua viabilidade.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnoldgicos com acesso a internet.
e Documentagdo contendo exemplos de negdcios.
e Boas praticas na criacdo de negdcios.

e Modelo de negdcios - “Canvas”, “Cadeia de valor de Porter”, entre outros.

uCco00343 Utilizar folhas de calculo no registo, anadlise e controlo de dados

Pontos de crédito 2,25

Realizacoes

e Construir, editar e imprimir folhas de calculo.

e Utilizar formulas, fungdes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

e Produzir relatérios e mapas de controlo das operacoées.
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Conhecimentos

e Protecdo e privacidade dos dados
pessoais.

e Folha de calculo - caracteristicas
do ambiente de trabalho.

e Folha de calculo - sistema de
gestdo de base de dados,
configuragdo e movimentagao.

e Operagdes com ficheiros/livros de
folha de célculo.

e Insergdo e eliminagdo de linhas,
colunas ou células.

e CoOpia e movimentagdo de
informacado.

e Formulas, referéncias e fungdes.

e Formulas com operadores
aritméticos e referéncias simples.

e Edicdo e formatacao da
informacdo numa folha de céalculo.

e Graficos e tabelas.

e Impressdao - configuragao e
especificagdes.

e Elaboragdo e manipulagdao de
graficos.

e Arquivo e armazenamento de
dados.

e Anadlise de dados, relatorios e
mapas de controlo de
produgdo/servigo.

e Normas de conduta em ambientes
digitais.

Critérios de Desempenho

Aptidoes

e Identificar legislagdo nacional e
comunitaria de protegdo de dados.

e Criar, editar e formatar folhas de
calculo.

e Formatar linhas e colunas.
o Utilizar férmulas e filtrar dados.

e Introduzir, alterar e ordenar dados
numa célula.

e Guardar e abrir folhas de calculos.

e Aplicar férmulas, referéncias e
fungdes.

e Formatar letras, nimeros, limites
e padrdes.

e Ordenar e filtrar dados.

e Controlar erros, resumir e validar
os dados inseridos.

e Gravar e executar macros.

e Proteger determinadas células e
folhas de célculo.

e Utilizar a opgao de quebra de
pagina e pré-visualizacdo da
impressao.

e Configurar e imprimir ficheiros de
folha de calculo.

e Criar e manipular graficos.

e Criar listas de ordenacao e filtros
de dados.

e Arquivar dados e efetuar copias
de seguranga.

e Analisar dados e demonstrar os
seus resultados.

e Aplicar normas de conduta em
ambientes digitais.

Utilizar folhas de calculo no registo, analise e controlo de dados

ANCEP
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Atitudes

e Responsabilidade pelas suas
acdes e pelas de terceiros.

e Autonomia no @mbito das suas
fungdes.

e Sentido de organizacgao.
e Orientagdo para o resultado.
e Rigor.

e Respeito pelas regras e normas
definidas.

e Cumprindo os procedimentos internos e os requisitos de segurancga estabelecidos.
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e Mantendo o sistema de controlo atualizado.
e Implementando a validacdo sistematica dos dados para garantir a sua precisdo e integragao.

e Respeitando as normas de utilizagdo e manutencdao do equipamento informatico.

Contexto (de uso de competéncia)

e Aplicavel a diferentes contextos.

Recursos

e Dispositivos tecnolégicos com acesso a internet.
e Recursos multimédia e audiovisuais.

e Manuais, guides e tutoriais técnicos.

e Normas de conduta em ambientes digitais.

e Aplicagdes de folha de calculo.

e Suportes de armazenamento de dados.

e Regulamento Geral de Protegdo de Dados.
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