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com a alteragdo introduzida pelo artigo 35.° da Lei n.° 64-B/2011, de
30 dezembro, foi autorizada a consolidacdo definitiva da mobilidade
interna, na mesma categoria e posi¢do remuneratoria do trabalha-
dor Leandro de Macedo Leitdo, em regime de mobilidade interna
na categoria, passando o mesmo a integrar o mapa de pessoal do
INFARMED, 1. P..

11 de fevereiro 2014. — O Presidente do Conselho Diretivo, Eurico
Castro Alves.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO E CIENCIA

Direcao-Geral do Ensino Superior

Despacho n.° 12004/2014

A requerimento da PEDAGO — Sociedade de Empreendimentos
Pedagogicos, L.*, entidade instituidora do Instituto Superior de Cién-
cias Educativas;

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18
de marco, o pedido de registo do curso técnico superior profissional de
Gestao Hoteleira ¢ Alojamento, a ministrar pelo Instituto Superior de
Ciéncias Educativas;

Ao abrigo do disposto no n.°1 do artigo 21.° do Decreto-Lei
n.° 43/2014, de 18 de margo:

Determino:

E registada, nos termos do anexo ao presente despacho, que dele
faz parte integrante, a criagdo do curso técnico superior profissional
de Gestdo Hoteleira e Alojamento pelo Instituto Superior de Ciéncias
Educativas.

22 de setembro de 2014. — O Diretor-Geral do Ensino Superior,
Prof. Doutor Vitor Magrico.

ANEXO

1 — Estabelecimento de ensino superior: Instituto Superior de Ci-
éncias Educativas

2 — Curso técnico superior profissional: T012 — Gestao Hoteleira
e Alojamento

3 — Numero de registo: R/Cr 14/2014

4 — Area de educagdo e formagio: 811 — Hotelaria e Restauragio

5 — Perfil profissional

5.1 — Descrigao geral

Dirigir, coordenar e controlar as atividades das sec¢des afetas ao depar-
tamento de alojamento das diferentes unidades hoteleiras, nomeadamente
portaria e rece¢do, andares e quartos, e lavandaria e rouparia.

5.2 — Atividades principais

a) Supervisionar, coordenar e organizar as trés sec¢des do depar-
tamento de alojamento hoteleiro: front office, andares e lavandaria,
garantindo a qualidade dos servigos;

b) Definir pregos de custo, pregos de venda e apurar e gerir os resul-
tados financeiros do departamento de alojamento;

¢) Definir a politica comercial do departamento de alojamento, garan-
tindo a qualidade dos servigos e a orientagdo para o cliente;

d) Contribuir para a defini¢do e implementagdo de mecanismos de
controlo do circuito de mercadorias, incluindo normas de recebimento,
armazenagem e requisi¢do de mercadorias, bem como padrdes de or-
ganizagao e servigo;

e) Contribuir para a defini¢do de uma politica de recursos humanos
eficaz e produtiva;

/) Definir uma politica de comunicag@o e de apresentagdes publicas,
escritas e orais, que permita uma negociagdo eficaz com clientes, for-
necedores, parceiros, chefias e colegas de trabalho;

2) Supervisionar, coordenar e organizar a gestao da carteira de clientes
e de negocios.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos profundos de supervis@o, coordenagio e orga-
nizagdo das trés sec¢des do departamento de alojamento hoteleiro:
front office, andares e lavandaria, para garantir a qualidade dos
servicos;

b) Conhecimentos especializados sobre precos de custo, pregos de
venda e resultados financeiros do alojamento;
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¢) Conhecimentos especializados sobre a politica comercial do de-
partamento de alojamento, a qualidade dos servigos e as necessidades
do cliente;

d) Conhecimentos aprofundados sobre o mecanismo de controlo do
circuito de mercadorias, nomeadamente sobre as normas de recebimento,
armazenagem e requisi¢do de mercadorias, bem como sobre os padrdes
de organizagdo e de servico;

e) Conhecimentos fundamentais de gestdo de equipas de trabalho;

/) Conhecimentos fundamentais de técnicas de comunicagido e
de apresentagdo publica, escrita e oral, e de estratégias de nego-
ciagao;

2) Conhecimentos fundamentais de supervisao, coordenagio e orga-
nizagdo da carteira de clientes e de negocios.

6.2 — Aptidoes

a) Organizar e coordenar as trés secgdes do departamento de alo-
jamento hoteleiro: front office, andares e lavandaria, para garantir a
qualidade dos servigos;

b) Planificar, dirigir e coordenar o alojamento e colaborar com o
servico de gestdo financeira no processo de calculo dos custos, margens,
pregos e resultados financeiros;

¢) Planificar, dirigir e coordenar o alojamento e colaborar com o depar-
tamento de marketing na politica promocional e comercial direcionada
para os consumidores intermédios e finais;

d) Planificar, dirigir e coordenar o circuito de mercadorias, incluindo
normas de recebimento, armazenagem e requisi¢cao de mercadorias, bem
como padrdes de organizagio e servico;

e) Elaborar o organograma definindo as fun¢des dos colaboradores
e as responsabilidades dos varios cargos;

f) Dominar ferramentas comunicacionais e de apresentagao publicas,
escritas e orais, presenciais (fisicas) e a distancia (tecnologicas), que
facilitem também uma negociagdo eficaz com todos os intervenientes
hoteleiros, dentro e fora da unidade de alojamento;

2) Organizar e controlar os diferentes sistemas de gestao de clientes
utilizados na unidade hoteleira e definir estratégias de otimizacdo de
negbcios.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar capacidade de relacionamento estavel com clientes,
colegas, chefias, fornecedores e outros prestadores de servigos, adap-
tando a linguagem as caracteristicas dos interlocutores;

b) Demonstrar capacidade empreendedora, de iniciativa e respon-
sabilidade;

¢) Demonstrar disponibilidade, cortesia e respeito pelos outros no
relacionamento com interlocutores diferenciados;

d) Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptagdo a diferentes
situagdes e contextos profissionais multiculturais, evitando situagdes de
conflito ou problematicas;

e) Demonstrar autonomia na tomada de decis@o e capacidade de
resolugdo de problemas técnicos de forma criativa e inovadora;

f) Demonstrar capacidade de lideranca e supervisao individual de
terceiros ou equipas de trabalho;

2) Demonstrar capacidade de trabalho em equipa.

7 — Estrutura curricular

Area de educagio e formagdo Créditos do E;et:e;emcgrzrcﬁtos

811 — Hotelaria e Restauragdo . ....... 60 50 %
345 — Gestdo e Administragdo . . ... ... 27 23 %
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras 12 10 %
223 — Lingua e Literatura Materna . . . . 6 5%
347 — Enquadramento na Organizagao/

Empresa........................ 3 3%
314 —Economia................... 3 3%
341 — Coméreio .. ...cooveia... 3 3%
344 — Contabilidade e Fiscalidade. . . . . 3 3%
862 — Seguranca e Higiene no Trabalho 3 3%

8 — Areas relevantes para o ingresso no curso (n.° 4 do artigo 11.°
do Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de mar¢o)

Uma das seguintes:
Hotelaria e Turismo;
Economia;
Portugués.
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9 — Localidades, instalagdes ¢ nimero maximo de alunos

Localidade

Instalagdes

Nimero maximo para cada
admissdo de novos alunos

Ntmero maximo de alunos

inscritos em simultaneo

Odivelas.............coo .. Instituto Superior de Ciéncias Educativas. . .. .. 30 65
10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso
2014-2015
11 — Plano de estudos
| mponen n B Horas Das quais ras hora Horas o
Unidade curricular Area de educagio e formagdo g: foeom;;ét: culéictollar Duragdo corﬂzcto ap“‘ézcio Ot:ll:trasb}:l)hos de ::;g{aslho Créditos
Q)] 2 3 ) [©)] (6) (@) (®) 9)=(6)+(®) (10)
Gestdo de Equipas e Rela- | 345 — Gestdo ¢ Adminis- | Geral e cientifica | 1.° | Semestral 40 41 81 3
¢Oes Interpessoais. tracao.
Inglés — Lingua ....... 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.° | Semestral 60 102 162 6
Estrangeiras.
Iniciativa Empresarial e Em- | 345 — Gestdo ¢ Adminis- | Geral ¢ cientifica | 1.° | Semestral 40 41 81 3
preendedorismo. tragdo.
Portugués e Técnicas de Co- | 223 — Lingua e Literatura | Geral e cientifica | 1.° | Semestral 60 102 162 6
municagao. Materna.
Regras e Protocolo Empre- | 347 — Enquadramento na | Geral e cientifica | 1.° | Semestral 40 41 81 3
sarial. Organizagido/Empresa.
Animacao Hoteleira e Orga- | 811 — Hotelaria e Restau- | Técnica. . .. ... 1.° | Semestral 60 50 102 162 6
nizagdo de Eventos. racao.
Contabilidade Aplicada .. |344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . . .. .. 1.° | Semestral 40 35 41 81 3
calidade.
Fundamentos e Controlo de | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. . .. ... 1.° | Semestral 60 50 102 162 6
Gestao. tracao.
Gestao de Comida e Bebi- | 811 — Hotelaria e Restau- | Técnica. . . . ... 1.° | Semestral 40 35 41 81 3
das. racao.
Gestdo Hoteleira e do|811 — Hotelaria e Restau- | Técnica. . . .. .. 1.° | Semestral 40 35 41 81 3
Alojamento — Enqua- ragdo.
dramento, Produtos e
Servigos.
Lei e Etica na Atividade | 811 — Hotelaria e Restau- | Técnica. . .. ... 1.° | Semestral 40 35 41 81 3
Turistica. ragao.
Negociagdo e Comércio Ele- | 341 — Comércio . . . . . .. Técnica. . .. ... 1.° | Semestral 40 35 41 81 3
tronico.
Sistema de Gestdo de Contas | 345 — Gestao ¢ Adminis- | Técnica. . . . ... 1.° | Semestral 60 50 102 162 6
de Clientes. tragdo.
Sistema de Gestdo de Ne- | 345 — Gestdo ¢ Adminis- | Técnica. . ... .. 1.° | Semestral 60 50 102 162 6
gocio. tragao.
Economia Aplicada . .. .. 314 — Economia. . .. ... Técnica. . .. ... 2.° | Semestral 40 35 41 81 3
Gestdo e Controlo de Cus- [ 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. . ... .. 2.° | Semestral 40 35 41 81 3
tos. tragao.
Higiene e Seguranga no Alo- | 862 — Seguranca e Higiene | Técnica. . . . ... 2.° | Semestral 40 35 41 81 3
jamento. no Trabalho.
Lingua Aplicada a Gestao | 222 — Linguas e Literaturas | Técnica. . . . . .. 2.° | Semestral 60 50 102 162 6
Hoteleira de Alojamento| Estrangeiras.
(Espanhol, Mandarim ou
Russo).
Operagdes  Hoteleiras | 811 — Hotelaria e Restau- | Técnica. . . . ... 2.° | Semestral 60 50 102 162 6
I — Recegdo e Reservas ragao.
Operagdes  Hoteleiras [ 811 — Hotelaria e Restau- | Técnica. . . .. .. 2.° | Semestral 60 50 102 162 6
II — Andares e Lavan- ragao.
daria.
Tendéncias da Hotelaria. . . | 811 — Hotelaria e Restau- | Técnica. . .. ... 2.° | Semestral 40 35 41 81 3
ragdo.
Estagio............... 811 — Hotelaria e Restau- | Em contexto de| 2.° |Semestral 810 810 30
racao. trabalho.
Total . ........ 1020 665 2220 3240 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagdo e formagdo de acordo com
a Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo.

Na coluna (3) indica-se a componente de formagdo de acordo com
o constante no artigo 13.° e seguintes do Decreto-Lei n.° 43/2014, de
18 de margo.

Na coluna (6) indicam-se as horas de contacto, de acordo com a
defini¢do constante do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (7) indicam-se as horas de aplicagdo de acordo com
o disposto no artigo 17.° do Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de
margo.

Na coluna (8) indicam-se as outras horas de trabalho de acordo com
o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.® 42/2005, de 22 de fevereiro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (9) indicam-se as horas de trabalho totais de acordo com o
constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (10) indicam-se os créditos segundo o European Credit
Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferén-
cia e acumulagdo de créditos), fixados de acordo com o disposto no
Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei
n.° 107/2008, de 25 de junho.
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