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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1  Justificativa |

O curso foi organizado para dar atendimento as agéncias de viagens que necessitam
de profissionais familiarizados com as tecnologias exigidas pelo setor de hotelaria,
além de atender as necessidades apresentadas pelo setor de turismo.

A tecnologia hoteleira esta presente em todos os setores do hotel, seja nas areas de
atendimento, de alimentos e bebidas, hospedagem ou administracdo, assim como a
receptividade aos turistas. Atendendo as necessidades e desejos das pessoas, torna-
se fundamental para o desenvolvimento do turismo regional, tanto nas cidades
interioranas como nas litoraneas, ou nos grandes centros.

O presente Curso de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO foi organizado nos termos do
artigo 7° da Resolucdo CNB/CEB n° 3 de 09/07/2008:

“Art. 7° - As instituicbes de ensino que mantenham cursos técnicos de nivel médio
cujas denominacdes e planos de curso estejam em desacordo com o Catalogo, mas
gue queiram manté-los em carater experimental, nos termos do artigo 81 da LDB,
poderao oferta-los pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, findo o qual o curso em questédo
devera integrar o Catalogo ou a instituicdo de ensino ficara impedida de efetivar
matricula de novos alunos nesse curso...”

De acordo com o proposto no Catélogo Nacional de Cursos Técnicos ele sera incluido
no Eixo Tecnologico de Hospitalidade e Lazer porque “compreende tecnologias
relacionadas aos processos de recepg¢ao, viagens, eventos, servicos de alimentacao,
bebidas, entretenimento e interacdo. Abrange o0s processos tecnologicos de
planejamento, organizacéo, operacao e avaliagdo de produtos e servigcos inerentes ao
turismo, hospitalidade e lazer” (Parecer CNE/CEB n° 11/2008).

1.2  Justificativa ll

A qualidade dos servicos prestados ao turista esta ligada a atuacdo de profissionais
capacitados, demandando continua atualizacao dos cursos.

Possibilitando o acesso a informacdes, contribui-se para a formacédo da cidadania,
abrindo portas para a inclusdo social. Como apropriadamente colocam Funari e Pinsky:
“A cidadania s6 se constréi com o reconhecimento e respeito pelas muitas formas de
viver e de se pensar o mundo” (2003:10).

O Turismo € um setor que estd em constante mudanca, favorecendo atuacfes
independentes e empreendedoras. Por este motivo, o Curso de TECNICO EM TURISMO
RECEPTIVO necessita de uma dindmica de ensino diferenciada, voltada para atualizacéo
constante de informacdes e contato com o “trade” turistico. Esta dindmica de ensino se
evidencia através de aulas praticas e viagens técnicas.

A proposta tem como finalidade estabelecer parametros que possibilitem uma formacéo
com foco em um mercado emergente, que tem como caracteristica prépria a especial
preocupacdo com o atendimento aos turistas, independentemente do motivo de sua
viagem.
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A arte do “bem receber” esta diretamente relacionada aos principios da hospitalidade,
como podemos observar na obra Raizes do Brasil, de Sérgio Buarque de Holanda:

“... daremos ao mundo o homem cordial: a lhaneza no trato, a hospitalidade, a
generosidade... representam, com efeito, um traco definido do caréater brasileiro,
na medida, ao menos, em que permanece ativa e fecunda a influéncia ancestral
dos padrdes de convivio humano, informados no meio rural e patriarcal” (1963,
p.228).

Portanto, formar profissionais conscientes das responsabilidades inerentes as
atribuicbes relativas a estas atividades, torna-se fundamental para que o turismo
receptivo possa atender com eficiéncia e eficacia aos desejos e necessidades que lhes

sao proprios.

O brasileiro tem melhores condi¢cfes para viajar hoje que ha 10 ou 20 anos atras. Os
sistemas de transportes e comunicacdo evoluiram consideravelmente, possibilitando
maior circulacdo de pessoas em menor tempo e maior acesso a informacdo. Surge um
novo turista, mais informado e mais exigente. Conseqientemente, o setor de
agenciamento de viagens tem evoluido, procurando acompanhar as mudancas,
atender as tendéncias de consumo e oferecer um servico de qualidade.

Atualmente, o uso de tecnologia nas agéncias de viagens é frequente. Os sistemas
especificos de reservas, tais como a utilizagdo dos softwares SABRE e o AMADEUS,
que auxiliam nas consultas de vbos em tempo real e na comunicagdo com
fornecedores.

As consultas e reservas através de portais da Web fazem parte da rotina dos agentes
de viagens, bem como programas de comunicacao, tais como o Messenger, e 0 uso de
tecnologia de voz sobre IP, com programas que permitem comunicacdo via telefone
com qualquer local do planeta ao preco de ligagGes locais.

O uso de tecnologia diminuiu o tempo utilizado na busca de informagdes, agilizando a
comercializacdo de produtos turisticos, mas exige maior preparo do profissional para
atuar no mercado de trabalho.

As agéncias de viagens necessitam de profissionais familiarizados com estas
tecnologias. Desta forma, necessitamos de ferramentas adequadas para preparar
nossos futuros profissionais para atuarem eficientemente, e encontrar colocacdo no
mercado.

Assim, a tecnologia na hotelaria esta presente em todos os setores de um hotel, seja
na area de alimentos e bebidas, hospedagem ou administracdo, possibilitando um
sistema gerencial mais dindmico e eficaz que possa contribuir para melhor
operacionalidade e desenvolvimento das atribuicdes de cada membro de equipe, como,
por exemplo, o software gerencial da empresa CM Solugdes ou Servcom.

Além de atender necessidades e desejos das pessoas, 0 Turismo e a Hospitalidade
sdo meios eficientes da difusdo de informacdes, de valores culturais, naturais e sociais;
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de abrir novas perspectivas e geracdo de empregos como resultado do
desenvolvimento econOémico e cultural de cada regido. Integrar socialmente e
incrementar a consciéncia nacional, desenvolver a criatividade em varios campos e, por
fim, promover o sentimento de liberdade mediante a abertura ao mundo, estabelecendo
ou estendendo os contatos culturais, estimulando o interesse pelas viagens turisticas.

Portanto, a receptividade de turistas torna-se atividade fundamental para o
desenvolvimento de um determinado destino. No Estado de S&o Paulo tem-se a
preocupacdo com um planejamento estratégico que favoreca ao Turismo Receptivo
tanto nas regides interioranas, litoraneas como nos grandes centros urbanos.

A profissionalizacdo, com foco especifico na receptividade atende as necessidades de
um polo emergente com grande capacidade econémica, cuja mao-de-obra capacitada
é fator fundamental para seu desenvolvimento sustentavel, que favoreca a pratica do
Turismo e da Hospitalidade como difusor da cultura, educacéo e cidadania.

1.3 Organizacao dos Cursos

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacé&o do aluno e aos principios contido na L.D.B. e demais
legislacdes vigentes, levou o Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula Souza,
sob a coordenacao do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de Ensino
Médio e Técnico, a instituir o “Laboratério de Curriculo”.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes,
especialistas, supervisdo escolar para estudar o material produzido pela C.B.O. —
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes e para analise das necessidades do proprio
mercado de trabalho. Uma sequéncia de encontros de trabalho previamente planejados
possibilitou uma reflexdo maior e produziu a construcdo de um curriculo mais afinado
com esse mercado.

O Laboratério de Curriculo possibilitou, também, a constru¢cdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema
de avaliacdo que pretendem garantir a construgcdo das competéncias propostas nos
Planos de Curso.

N\ FONTES DE CONSULTAS

1) Ministério da Educacédo; Catalogo Nacional de Cursos Técnicos — Eixo
Tecnolbgico Hospitalidade e Lazer — Brasilia 2008

1.4  Objetivos
O curso de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO tem como objetivos capacitar para:

e formar profissionais para receber, orientar e dar assisténcia a turistas em hotéis,
agéncias de turismo, restaurantes e eventos.

Adicionalmente pretende-se capacitar o aluno para:
e gerar 0s roteiros, itinerarios turisticos e atividades de lazer;
e avaliar a qualidade dos produtos e servigos de atendimento realizados;
e elaborar projetos cujo enfoque seja o atrativo turistico e a hospitalidade regional.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO dar-se-a por meio de processo
seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série do Ensino
Médio.

O processo seletivo sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condicbes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série
do Ensino Médio, nas trés areas do conhecimento:

e Linguagem, Codigos e suas Tecnologias;
e Ciéncias da Natureza, Matemaética e suas Tecnologias;
e Ciéncias Humanas e suas Tecnologias.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiguem, poderdo ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles
notificados por ocasido de suas inscricoes.

O acesso aos demais moédulos ocorrera por classificacdo, com aproveitamento do
maodulo anterior, ou por reclassificacao.

CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
TURISMO RECEPTIVO

O TecNIico EM TurIsSMO RECEPTIVO é o profissional que recebe/ acolhe o turista em
agéncias de turismo, meios de hospedagem, restaurantes, empresas organizadoras de
eventos. Organiza roteiros historicos, culturais e educativos, assim como desenvolve
atividades inerentes a arte da hospitalidade, presta informacdes, assisténcia e
orientacdo técnica ao turista.

MERCADO DE TRABALHO

O Curso TEcNICO EM TurIsMO ReCEPTIVO forma profissionais aptos a trabalharem em
diversos setores da area de turismo e hospitalidade: hotéis, restaurantes, bares,
buffets, agéncias de viagens, operadoras turisticas, aeroportos, postos de informacdes
turisticas, parques, campings, eventos, entre outros, além de atuar como Guia de
Turismo Regional, apds cumprir 0s requisitos necessarios.

Ao concluir o Curso de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO, 0 aluno devera ter adquirido as
seguintes competéncias gerais que seguem:

e conceber, organizar e viabilizar produtos e servigos turisticos adequados aos
interesses, habitos, atitudes e expectativas da clientela;
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e identificar, avaliar, selecionar e organizar informacdes geogréficas, historicas,
artisticas, esportivas, recreativas e de entretenimento, comerciais, folcléricas,
artesanais, gastrondmicas, religiosas no ndcleo receptivo;

e guiar os clientes por roteiros, itinerarios turisticos, atividades de lazer,
articulando os meios para sua realizagdo com prestadores de servicos e
provedores de infra-estrutura e apoio;

e conceber e programar produtos e servicos a serem oferecidos ao turista, ao
participante de eventos, ao hospede e ao cliente de alimentos e bebidas;

e avaliar a qualidade dos produtos, servigcos e atendimentos realizados;

e comunicar-se efetivamente com o cliente, expressando-se em idioma de comum
entendimento;

e operacionalizar politica comercial, realizando prospeccdo mercadoldgica,
identificacdo e captacao de clientes e adequacao dos produtos e servicos.

ATRIBUICOES
e Informar sobre destinos e lugares diversos.

e Fornecer informacdes sobre o setor turistico (hotéis, restaurantes, etc).

e Elaborar projetos, eventos e roteiros, cujo principal enfoque seja o atrativo turistico
e a hospitalidade regional.

AREA DE ATIVIDADES

A - AUXILIAR NO PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DO TURISMO
» Organizar dados para avaliar impacto econémico, social, cultural e ambiental nos
locais de Turismo.

B - MONTAR PACOTES DE TURISMO
» Elaborar roteiros personalizados e para grupos.

C - CONTRATAR SERVICOS TURISTICOS

» Preparar documentos para formalizacédo de contratos.

» Contratar servicos de transportes.

» Contratar hospedagem.

» Contratar fornecedores de servigcos receptivos e de apoio.
» Contratar servicos de apoio de eventos.

» Liberar ordem de pagamento do servico prestado.

» Verificar qualidade do servico turistico prestado.

D - RESERVAR SERVICOS TURISTICOS

» Providenciar reservas de servicos.

» Controlar prazos e reservas.

» Programar o pré-pagamento para datas especiais.

E - PROMOVER SERVICOS TURISTICOS
» Divulgar produtos turisticos através de visitas, mala direta e multimidia.
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» Elaborar material promocional
» Divulgar produtos turisticos atraves de mala direta, visitas e multimidia.

F - VENDER SERVICOS TURISTICOS

» Vender passagens aéreas, hidroviarias e terrestres.

» Vender roteiros personalizados.

» Vender hospedagem.

» Vender ingressos de atividades culturais e entretenimento.
» Emitir vouchers.

G - FISCALIZAR SERVICOS TURISTICOS

» Cadastrar empresas prestadoras de servi¢os hoteleiros, turisticos e guias de
turismo.

» Realizar visitas técnicas nas empresas de turismo e de hospedagem.

H - PRESTAR ORIENTACAO TECNICA
» Oferecer consultorias ao setor turistico.
» Fornecer informagdes sobre o setor turistico.

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS

» Intermediar interesses.

» Demonstrar persuasao.

» Demonstrar capacidade de resolver situacdes imprevistas.
» Transmitir seguranca e confianca.

PERFIL PROFISSIONAL DAS QUALIFICACOES

MODULO | — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE ATIVIDADES
RECREATIVAS

O ASSISTENTE DE ATIVIDADES RECREATIVAS é 0 profissional que atua no processo de
recepcdo e hospedagem. Executa os procedimentos relativos a entrada e saida de
héspedes, assim como atua na organizacao e execuc¢ao das atividades de recreacéo,
lazer e entretenimento aplicando técnicas adequadas aos diferentes clientes.

ATRIBUICOES
e Executar atividades de atendimento a hdspedes e clientes: recepcao e reserva.

e Executar atividade de portaria social e servigos de telefonia.
e Controlar a documentacéo de hdspedes e clientes.

e Organizar e executar atividades de recreacao e lazer.

e Realizar “check in” e “check out”.

e Ler mapas e manuais da area do Turismo.

e Aplicar técnicas de monitoria em atividades de lazer e entretenimento.

AREA DE ATIVIDADES
A - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
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» Intermediar interesses.
» Demonstrar capacidade de resolver situacdes imprevistas.
» Compreender os fundamentos da ética e da moralidade.

B - PLANEJAR ROTINAS DE TRABALHO EM HOTEIS, BARES E RESTAURANTES
» Descrever procedimentos de execugé&o dos servigos.

» Elaborar cronogramas de execucéao de tarefas.

» Definir funcdes da equipe de trabalho.

» Programar abastecimento dos setores.

» Elaborar organograma dos setores.

» Distribuir a utilizacdo de equipamentos em hotéis, bares e restaurantes.

» Programar uso de equipamentos em hotéis, bares e restaurantes.

» Atuar como monitor nas atividades de lazer e entretenimento.

C - COORDENAR EQUIPE DE TRABALHO

» Dimensionar equipe de trabalho.

» Atribuir tarefas aos funcionarios.

» [Executar tarefas operacionais.

» Orientar execucao dos servicos.

> Estabelecer escala de horarios e folgas de funcionérios.

» Adequar equipe a situacdes atipicas.

» Supervisionar higiene pessoal dos funcionarios.

» Controlar uso de uniformes e equipamentos de protecao individual.

D - ATENDER CLIENTES EM HOTEIS, BARES E RESTAURANTES

» Atender reclamacgoes.

» Recepcionar clientes.

» Orientar pedido do cliente.

» Reqgistrar pedido do cliente.

» Acompanhar visitacoes.

» Finalizar atendimento ao cliente.

» Encaminhar clientes.

» Acomodar clientes.

» Promover venda de produtos e servicos em hotéis, bares e restaurantes.

E - AVALIAR EXECUQAO DE SERVICOS

» Examinar produtos, segundo validade de utilizac&o.

» Examinar preparacao de ambientes (quartos, saldo de atendimento de restaurantes
e outros).

» Examinar padrao de arrumacéao das unidades habitacionais.

F - ELABORAR RELATORIOS DE OPERACAO E DE AVALIACAO
» Reqgistrar ocorréncias nos setores.

» Controlar consumo de matérias-primas e insumos.

» Coletar dados sobre operacéo de reservas.

» Elaborar relatorio sobre situacéo de ocupacdo de apartamentos.

G - AUXILIAR NO PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DE TURISMO
» Levantar dados primarios e secundarios para projetos de pesquisas de turismo.
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» Auxiliar na organizacao de informacdes e dados para o turismo.
» Organizar dados para avaliar impactos econdmicos, sociais, culturais e ambientais
nos roteiros regionais.

H - FISCALIZAR SERVICOS TURISTICOS
» Cadastrar empresas prestadoras de servicos turisticos e guias de turismo.
» Classificar empresas do setor de turismo e hospitalidade.

MODULO Il - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS EM
SERVICOS TURISTICOS

O ASSISTENTE DE EVENTOS EM SERVIGCOS TURISTICOS € 0 profissional que auxilia na
viabilizacdo, organizacdo, construcdo de orcamentos e execucao dos eventos. Utiliza
técnicas para conducao do cerimonial, recepcao de clientes, organizacdo e decoracao
dos espacos e montagem de mesas, assim como utiliza as técnicas que envolvem a
arte da hospitalidade para receber com exceléncia, objetivando a satisfacdo dos
clientes.

ATRIBUICOES
e Controlar a qualidade dos servigos prestados.

e Promover vendas de produtos e servicos.
e [Executar rotinas administrativas.

e Divulgar os pacotes e os roteiros nas agéncias de viagens, 6rgdos emissores ou
receptivos.

e Elaborar pacotes turisticos regionais.
e Elaborar projetos cujo principal enfoque seja o atrativo turistico regional.

e Orientar e transmitir informacdes gerais sobre os lugares (localizacdo geografica,
atividades desenvolvidas).

e Promover e organizar eventos em Turismo e Hotelaria.
e Contatar clientes (pessoa fisica ou juridica) para divulgar os servigos oferecidos.

e Organizar atividades sociais para o0s participantes do evento e seus
acompanhantes.

e Executar a higienizacdo dos equipamentos e utensilios de trabalho de bar e
restaurante.

e Coordenar servicos de arrumacao dos saldes.
e Supervisionar e coordenar atividades de armazenamento de alimentos e bebidas.
e [Executar técnicas de servi¢os do bar e restaurante.

e Analisar e avaliar queixas e sugestdes dos clientes para definir e adequar padrbes
de produtos e servicos.

e Programar servicos de manutencao de equipamentos e instalacdes.

e Executar rotinas administrativas na secretaria de eventos.
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AREA DE ATIVIDADES

A - COORDENAR AREAS OPERACIONAIS DE HOTEIS E RESTAURANTES
» Definir padrbées de produtos e servicos em restaurantes.

» Definir prioridades de execucédo dos servigos.

» Programar servicos de manutencéo de equipamentos e instalacoes.

B - GERENCIAR SERVICOS DE HOTEIS

» Supervisionar servigos de eventos.

» Supervisionar servicos de manutencao.

» Supervisionar servi¢cos de segurancga.

» Avaliar servicos de terceiros.

» Controlar qualidade dos servigos.

» Inspecionar apresentacdo pessoal dos funcionarios.
» Controlar reposi¢ao de uniformes.

C - PROMOVER VENDAS DE PRODUTOS E SERVICOS
» Definir preco de produtos e servicos.

» Participar na elaboracao de eventos.

» Definir parcerias com outras empresas.

» Promover eventos especiais.

» Vender ingressos e seguros de viagem e assisténcia.
» Vender pacotes turisticos e excursoes.

» Vender roteiros personalizados.

» Vender hospedagem.

» Vender opcionais.

» Alugar carro.

D - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
» Expressar-se em lingua estrangeira.

» Liderar equipes.

» Assumir responsabilidade.

E - GERENCIAR SERVICOS DE HOTEIS E RESTAURANTES
» Inspecionar prazo de validade dos alimentos.

» Verificar arrumacao de saldes.

» Controlar estoque da adega e almoxarifados.

» Controlar desperdicios.

» Controlar padrdes de alimentos e bebidas.

F - ADMINISTRAR AREA DE ALIMENTOS E BEBIDAS

» Compor cardapio.

» Compor carta de bebidas.

» Supervisionar estoque de alimentos e bebidas.

» Supervisionar preparagao de receitas.

» Supervisionar qualidade de alimentos e bebidas.

» Supervisionar controle de validade de alimentos e bebidas.

» Testar preparacao de alimentos.

» Coordenar atividades de armazenamento de alimentos e bebidas.
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» Degustar alimentos e bebidas.

G - ASSESSORAR A ORGANIZACAO DE EVENTOS

» Propor local e data do evento.

» Selecionar empresas prestadoras de servicos de apoio a eventos.
» Propor equipamentos para os eventos.

» Elaborar orcamento.

Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de GuIA DE TURISMO REGIONAL

Ao concluir a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de GuiA DE TURISMO REGIONAL O
aluno tera construido as competéncias para desenvolver atividades inerentes a
qualificacdo, podendo organizar e acompanhar grupos de turistas por roteiros
histéricos, naturais, culturais e educativos no Estado de S&o Paulo, prestando-lhes
informacdes e assisténcia nesses deslocamentos, atendendo sempre as necessidades
do cliente.

ATRIBUICOES
e Acompanhar turistas conforme roteiros e itinerarios ja estabelecidos.

e Assessorar a saida para o passeio, a chegada ao destino, seus atrativos e o retorno
para o local de origem.

e Entreter os turistas em suas paradas e orienta-los nas melhores opcdes de lazer e
compras.

e Organizar e executar roteiros considerando a infra-estrutura: transporte, guias
especializados, restaurantes e outros.

e Pesquisar regides, cidades, lugares, hotéis, parques teméaticos e ecoldgicos,
costumes e fatos folcloricos, historicos, geograficos e artisticos, objetivando a
elaboracéo de roteiros turisticos regionais.

e Planejar e executar viagens de lazer, de incentivo educacional ou empresarial.
e Prestar socorro imediato através de procedimentos adequados.

e Assessorar 0 embarque e desembarque nos meios de transportes: aéreo, maritimo,
fluvial e rodoviaria.

CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1  Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina a Resolucdo CNE/CEB
04/99 atualizada pela Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005, o Parecer CNE/CEB n°
11/2008,a Resolugdo CNE/CEB n° 03/2008 a Deliberagdo CEE n°® 79/2008 e as
Indicacdes CEE n° 8/2000 e 80/2008, assim como as competéncias profissionais que
foram identificadas pelo CEETEPS, com a participacado da comunidade escolar.

A organizacao curricular da Habilitagcdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM TURISMO RECEPTIVO esta organizada de acordo com o Eixo Tecnoldégico de
Hospitalidade e Lazer e estruturada em mddulos articulados, com terminalidade
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correspondente as qualificaces profissionais de nivel técnico identificadas no mercado
de trabalho.

Os moddulos sdo organizacbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéao tedrica
e a formacdo pratica em funcdo das capacidades profissionais que se propdem
desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacao e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a
equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta das diferentes médulos estabelece as condigfes
basicas para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados,
conduzem a obtencédo de certificagbes profissionais.

4.2 ltinerario Formativo

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO é
composta por trés médulos.

O aluno que cursar o Mdadulo | concluird a Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE ATIVIDADES RECREATIVAS.

O aluno que cursar os Mdédulos | e Il concluird a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio
de ASSISTENTE DE EVENTOS EM SERVICOS TURISTICOS.

Ao completar os trés mdédulos, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM TURISMO
RECEPTIVO desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.

Obs.: O concluinte dos Médulos 1, Il e Ill, portador do Ensino Médio, maior de 18 anos
ou emancipado, que apresentar comprovante de ter realizado no minimo 3 (trés)
viagens técnicas (100h) acompanhado de profissional credenciado pelo Ministério do
Turismo, fara jus ao certificado de Qualificacdo Profissional de Nivel Médio de GuIA DE
TURISMO REGIONAL.

Médulo | —> Médulo II —> Médulo 1I

! I !

Qualificagdo Técnica de Qualificagdo Técnica de Habilita¢do Profissional
Nivel Médio de Nivel Médio de OPERADOR Técnica de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE ATIVIDADES ASSISTENTE DE EVENTOS E Técnico em TURISMO
RECREATIVAS SERVICOS TURISTICOS RECEPTIVO

Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de GuiA DE TURISMO REGIONAL
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4.3 Proposta de Carga Horaria por Temas

MODULO | — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE ATIVIDADES
RECREATIVAS
Carga Horéaria
Horas/ Aula
© S %
c c N
e |9 m o
@ @ © @
Temas 10 2 | 2 5 5
I o o N
g 8| s |s | 5| 5
kS kS S | S| 3 o 15 15
[ [ o o | [ [ [ [
Organggao de Atividades 20 o5 80 75 100 100 80 80
Recreativas
Geo_grafla Aplicada ao  Turismo 60 50 40 50 100 100 80 80
Regional
Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 50 00 00 40 50 32 40
Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
ApI|_cat|vos Informatizados na Area de 00 00 60 50 60 50 48 40
Turismo
Meios de Hospedagem 60 50 40 50 100 100 80 80
Fundgmgntos do Turismo e da 40 o5 20 o5 60 50 48 40
Hospitalidade
Total 260 250 240 250 500 500 400 400
MODULO Il — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS EM
SERVICOS TURISTICOS
Carga Horéaria
Horas/ Aula
— — 0
g | 2 o
e |8 w o
(] [2]) o o
Temas 0 2 | 2 5 5
N e e 1) T T
| o o N = =
S| 8| 8|8 R L A
e | 8 | & | €S~ 3 s 5 5
[ [ o a | [ [ [ [
Historia Aplicada ao Turismo Regional 40 50 00 00 40 50 32 40
Concepgao, Viabilizagao €| 80 | 75 | 20 | 25 | 100 | 100 | 80 | 80
Organizacéo de Eventos
Comunicacao em Espanhol 40 50 00 00 40 50 32 40
Instrumental
Planejamento do  Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em | 40 50 00 00 40 50 32 40
Turismo Receptivo
Técnicas de Atendimento no Setor de
Alimentos & de Bebidas 20 25 80 75 100 100 80 80
Tecnlcz_as de Agéncias de Turismo 60 50 40 50 100 100 80 80
Receptivo
Técnicas de Oratoria, Cerimonial e 40 o5 40 o5 80 50 64 40
Protocolo
Total 320 325 180 175 500 500 400 400
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MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
TURISMO RECEPTIVO

Carga Horaria

Horas/ Aula
s | ® "
c [ N
o o I
(7, (3 0 0
@ @

2] 7))

Temas 0 2 | 2 5 5
T 28 s | 2%
N e e

(1] ©
o o S | 8 ! o o
= = = F=Te} © © © ©
3 3 ‘© JulN o IS IS o
[t [t o o | [t [t [t [

Marketing Aplicado ao  Turismo
Regional

N
o
N
o1
N
o
N
o1
o
o
Ul
o
N
o
N
o

Patrimdnio, Arte e Manifestacdes

Populares no Estado de S&o Paulo 100 | 100

o
o
a1
o
N
o
Ul
o
o)
o
o)
o

Primeiros Socorros e Seguranca nho

Trabalho 40 50 00 00 40 50 32 40

Teorla_e Tecmc.a Profissional do Guia 80 75 20 o5 100 100 80 80
de Turismo Regional

Espanhol Aplicado ao Guiamento de 40 50 00 00 40 50 32 40
Turistas

Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Turismo Receptivo

Em_preendedonsmo no Setor de 20 15 40 35 60 50 48 40
Turismo

Inglés Aplicado ao Guiamento de

. 40 50 00 00 40 50 32 40
Turistas

Total 320 315 180 185 500 500 400 400

4.4 Competéncias, Habilidades e Bases Tecnoldgicas

Médulo | - Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE ATIVIDADES
RECREATIVAS

Ao concluir o Médulo I, o aluno devera ter construido as seguintes competéncias,
habilidades e dominado as bases tecnologicas.

Funcéo: Planejamento
Competéncias
¢ |dentificar os conceitos de lazer e recreagao aplicados ao turismo.

e Estabelecer programas de atividades recreativas adequadas aos diferentes grupos,
espacos e equipamentos.

Habilidades
e Utilizar os conceitos de lazer e recreacgao aplicados ao turismo.
e Desenvolver atividades para diferentes grupos de turistas.

e Adequar espacos e equipamentos para o0 desenvolvimento das atividades em
diferentes condicfes (clima, topografia, material, etc.).

Bases Tecnoldgicas
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Lazer: significado do lazer, planejamento do tempo

Recreacao: conceito de recreacao, tipos de atividades, atividades de sociabilizacao,
jogos e brincadeiras, atividades esportivas, gincanas, cacas, atividades ludicas,
rodas cantadas

Mercado turistico para recreacdo e entretenimento: colénia de férias, parques e
pargues tematicos, acampamentos e acantonamentos, hotéis, énibus de turismo,
spa, clube, navio, hospital, asilos e creches, buffet e shopping

Caracteristicas do profissional de recreacao e sua apresentacao

Formatacdo do produto, montagem, adequacdo e execucdo das atividades as
diversas faixas etérias: infancia, adolescéncia, adulto, melhor idade e necessidades
especiais

Funcéo: Concepcdo, Viabilizacédo e Organizacao
Competéncias

Reconhecer conceitos e codigos especificos da cartografia.

Analisar os fenbmenos espaciais, identificando as singularidades ou generalidades
de cada lugar, paisagem ou regido do Estado de Séo Paulo.

Caracterizar os aspectos fisicos, politicos, econdmicos e humanos do Estado de
Séo Paulo.

Diferenciar paisagem de espaco geogréfico.
Identificar a paisagem como atrativo turistico.
Avaliar a relacéo entre o espaco geogréfico e a atividade econbémica turistica.

Analisar os principais meios de transportes e sistema viario de interesse para as
atividades turisticas.

Identificar os ecossistemas e as unidades de conservacao.
Analisar a Legislagdo Ambiental aplicada ao Turismo.
Identificar os impactos ambientais que podem ser causados pela atividade turistica.

Habilidades

Aplicar os conceitos de cartografia.

Interpretar textos identificando os conceitos e expressdes especificas da geografia.
Descrever a paisagem geogréfica.

Descrever determinado espaco geogréfico adaptado ao Turismo.

Localizar vias de acesso e meios de transporte adequado as necessidades da
atividade turistica.

Conscientizar-se que o espaco geografico é o resultado das contradi¢ées sociais e
econdmicas.

Utilizar os mecanismos de protecdo ambiental na atividade turistica.
Localizar no territorio estadual as principais unidades de conservacao.

Utilizar a legislacdo pertinente para desenvolver praticas e acdes que garantam a
sustentabilidade do meio ambiente pelo turismo.

Bases Tecnoldgicas
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Conceitos e codigos de geografia

Aspectos fisicos, econdmicos e humanos do Estado de Sao Paulo
A paisagem e 0 espaco geografico

A paisagem como atrativo turistico

Meios de transporte e sistema viario

Pélos de atracao turistica

NocOes béasicas de ecologia

Ecossistemas brasileiros:

o localizacéo;

O caracteristicas gerais

Unidades de conservagao:

0 Tipos e objetivos das unidades de conservacéo (U. C), regionais
Legislacdo Ambiental aplicada

Impactos ambientais

Diagndstico das localidades e espacos regionais

Funcdo: Montagem de Argumentos e Elaborag&o de Textos
Competéncias

Analisar textos técnicos por meio de indicadores linguisticos (vocabulario,
morfologia, sintaxe, semantica, grafia, pontuacao) e de indicadores extralinguisticos
(efeitos de sentido e contextos socio-culturais e modelos preestabelecidos de
producado dos textos).

Redigir correspondéncia técnica.
Pesquisar e analisar informacgdes técnicas da area de hospitalidade e lazer.

Empregar técnicas de producdo de textos técnicos a recursos de informatica
(editores eletrbnicos de texto) e audiovisuais.

Habilidades

Utilizar recursos linguisticos (vocabulario, morfologia, sintaxe, semantica, grafia,
pontuacgéo etc.), de coeréncia e de coesao, visando ao atingimento de objetivos da
comunicacao no ambito do ensino e em atividades relacionadas a area de turismo e
hospitalidade e no geral.

Utilizar instrumentos-base da leitura e da redacédo técnica, como, por exemplo,
dicionarios de lingua e dicionarios técnicos, gramaticas, manuais e aplicativos de
edicao de texto.

Selecionar fontes de pesquisa, convencionais (livros, jornais, revistas e outras
publicacdes) e eletronicas (informagdes disponibilizadas em meios virtuais, como a
Internet, e informacdes audiovisuais).

Aplicar modelos de correspondéncia comercial (oficios, memorandos, comunicados,
cartas, avisos, pareceres, atas, notas, relatorios, convocacbes, declaracoes,
recibos, curriculo/ cartas-curriculo).

Expedir correspondéncia comercial por meios convencionais (correio, fax, entrega
em maos) e por meios informatizados (mensagens eletrdnicas via Internet).
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Bases Tecnoldgicas

Técnicas de aplicacdo da terminologia turistica e hoteleira

Tipos e modelos de correspondéncia comercial padrdo na area de hospitalidade e
lazer

o oficios, memorandos, comunicados, cartas, avisos, pareceres, atas, notas,
relatérios, convocacgdes, declaracdes, recibos, curriculo, cartas curriculo

Parametros de niveis de formalidade e de adequacdo de textos a diversas
circunstancias de comunicacgéo (pronomes de tratamento)

Conceitos de coeréncia e de coesao aplicados a analise e a producao de textos
técnicos

Principios de utilizacao de sistemas de correspondéncia eletrénica e de informacdes
disponibilizadas em ambientes virtuais

Técnicas para elaboracéo de curriculo

Metodologia para redacao de projetos (introducdo, resumo, justificativas, objetivos,
metas, conclusdo ou consideragodes finais, apéndice, anexo)

Funcao: Planejamento Etico/ Organizacional
Competéncias

Analisar o Codigo de Defesa do Consumidor e a legislacao trabalhista.

Atualizar conhecimentos, desenvolver e/ ou aprimorar habilidades, aderir a criagdes
e introduzir inovacbes tendo em vista melhorar o desempenho pessoal
organizacional.

Promover a imagem da organizacao, percebendo ameacgas e oportunidades que
possam afeta-la e os procedimentos de controle adequados a cada situacao.

Selecionar as técnicas e métodos de trabalho em equipe, valorizando e encorajando
a cooperacao, a ética, a autonomia e a contribuicdo de cada um.

Interpretar o Cédigo de Etica do Turismo e de Hotelaria.

Habilidades

Aplicar a legislacao trabalhista e o Codigo de Defesa do Consumidor nas relacdes
empregador/ empregado e consumidor/ fornecedor.

Utilizar técnicas de relagBes profissionais no atendimento ao cliente, parceiro,
empregador e concorrente.

Participar e/ ou coordenar equipes de trabalho.

Cumprir criticamente as regras, regulamentos e procedimentos organizacionais.
Promover a imagem da organizacao.

Aplicar o Cédigo de Etica do Turismo e de Hotelaria nas suas atividades.

Bases Tecnolbgicas

Caodigo de Defesa do Consumidor

Legislacéo trabalhista e Legislacao para o Autbnomo

Regras, comportamento e regulamentos organizacionais

Conceitos de trabalho em equipe, cooperacao e autonomia pessoal
Critérios de imagem pessoal e organizacional
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e Codigo de Etica do Turismo da Organizacdo Mundial do Turismo e Cédigo de Etica
da Hotelaria

e Cidadania no Turismo e da Hotelaria
e Turismo: Um Direito Social

Funcéo: Uso e Gestdo de Computadores e Sistemas Operacionais
Competéncias
e |dentificar os principais softwares e aplicativos.

e Selecionar programas e aplicacdo a partir da avaliacdo das necessidades do
usuario.

Habilidades

e Reconhecer a logica de funcionamento de sistemas operacionais ligados ao
turismo.

e Utilizar adequadamente os principais softwares e aplicativos na resolucdo de
problemas.

Bases Tecnoldgicas

e Configuracdes (Painel de Controle)

e Gerenciamento de Arquivos

e Operacao de programas de computadores:

o processadores de texto (formatacdo béasica, organogramas, desenho, figuras,
mala direta, etiquetas)

e Planilhas eletronicas relacionadas ao turismo (formatagcdo, férmulas, funcdes,
gréficos, etc.)

e Sistemas Operacionais ligados ao Turismo (Amadeus, Galileu, Sabre)
e Teécnicas de apresentacdo em Power Point

Funcéo: Organizacdo de Espacos Fisicos de Meios de Hospedagem e de
Alimentacéo

Competéncias

e Interpretar a histdria da hotelaria.

¢ I|dentificar meios de hospedagem apropriados a cada clientela.

¢ Sintetizar e relacionar informag¢des com meios e recursos disponiveis.
e Empregar adequadamente vocabulario técnico.

¢ |dentificar e avaliar meios e recursos disponiveis.

e Conceber e programar produtos e servicos a serem oferecidos aos turistas, ao
participante de eventos e ao hospede.

e Organizar meios e recursos para concretizagcéo de produtos e servigos.

e Prever o uso de areas e meios fisicos, sua articulacao funcional e fluxo de trabalho
de pessoas.

Habilidades
e Situar e contextualizar evolucao histérica da hotelaria.
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Classificar os meios de hospedagem analisando sua tipologia e caracteristicas de
infra-estrutura.

Utilizar vocabulario técnico.

Elaborar quadro de pessoas e fluxo de tarefas.

Adequar a oferta aos interesses, habitos, atitudes e expectativas das clientelas.
Efetivar execugao de reservas, bloqueios e cancelamentos.

Atender clientes correspondendo as expectativas através dos processos de
hospedagem.

Relacionar-se com clientes de forma cortés e eficiente nos diversos setores.
Operar software especifico para meios de hospedagens.

Bases Tecnoldgicas

Historico mundial e nacional da hotelaria

Tipologia e classificacdo dos meios de hospedagem
Vocabulario técnico na hotelaria

Tipologia de Unidade Habitacional (UH)

Tipos de Diarias

Estrutura organizacional e fluxograma do setor de hospedagem

Técnicas de atendimento no setor de reservas: atendimento telefénico, verificacdo
de disponibilidade, bloqueio de UH, registro de reserva e documentacao, reserva de
grupos: rooming list, sistemas informatizados de reservas

Processos de Hospedagem: recepcdo e atendimento de hdspedes e clientes,

organizacdo e execucdo de check-in e check-out, verificagdo e organizacdo de

documentacéo:

o voucher, fatura, nota fiscal, servicos de caixa: cambio, troco, recebimentos e
pagamentos, fechamento de movimento diario: conferéncias de langamentos e
emissdo de relatérios operacionais, conciergerie: servicos personalizados de
atendimento aos hospedes, técnicas de operagdo de softwares hoteleiros

Telefonia:

o técnicas de atendimento a clientes internos e externos, codigo fonético
internacional, anotacdo e transmissdo de mensagens

Organizacgéao e supervisdo de estacionamento (garagem)

Funcéo: Planejamento
Competéncias

Interpretar a historia do turismo.

Analisar a importancia do turismo Estado de S&o Paulo e no nacleo receptivo.
Descrever a dinAmica para a motivacdo, a demanda e o publico alvo do turismo.
Identificar as modalidades, tipos e formas de turismo.

Compreender a formatacdo de produtos turisticos e a importancia dos
equipamentos e dos meios de transportes.

Organizar o glossario técnico da area do turismo.
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Promover a Imagem profissional.

Habilidades

Identificar a histéria do turismo.

Pesquisar o papel do turismo na economia do nucleo receptivo.
Pesquisar no nucleo receptivo a demanda do publico turistico.
Classificar as modalidades, tipos e formas do turismo.

Pesquisar os produtos turisticos, equipamentos e meios de transportes do nucleo

receptivo.
Utilizar o glossério técnico da area do turismo.

Utilizar normas de conduta e Imagem profissional.

Bases Tecnolbgicas

Historia do Turismo

O Turismo hoje: industria e economia regional
Conceituacgao técnica

Motivacdo, demanda e o publico turistico
Modalidades, tipos e formas de turismo
Produto Turistico — Roteiros Regionais
Meios de transportes

Equipamentos

Glossério técnico

Organismos oficiais do turismo

Critérios de imagem pessoal

Médulo 1l - Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS EM
SERVICOS TURISTICOS

Ao concluir o Médulo 11, o aluno devera ter construido as seguintes competéncias,
habilidades e dominado as bases tecnoldgicas.

Funcéo: Concepcdo, Viabilizacédo e Organizacao
Competéncias
Identificar e analisar processos histéricos de interesse para o desenvolvimento das

atividades turisticas.

Analisar os ciclos econdmicos e sua relacdo com o desenvolvimento politico, social

e cultural do Estado.

Identificar os fatos historicos relacionados com o desenvolvimento de roteiros de

sua regiao.

Promover a importancia da preservacao do patrimoénio histérico de um povo para o

Turismo.

Habilidades
Selecionar e interpretar diferentes fontes e testemunhos das épocas passadas e do

presente e aplica-las ao Turismo.
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e Pesquisar sobre as causas dos fatores sociais, politicos e econémicos e sua
relacdo com atividades turisticas.

e Relacionar as a¢fes dos atores sociais e politicos com a producdo do patriménio
histérico e o Turismo.

¢ |dentificar o patrimonio histérico regional.
Bases Tecnoldgicas
e O processo de conquista e colonizagéao do Brasil e do Estado de Sao Paulo:
o0 de Sao Vicente a Sdo Paulo: uma viagem de aventura;
o0 Sao Paulo e os Jesuitas;
0 o0s Bandeirantes e as Monc¢des
e Ciclos econdmicos do Estado de Sao Paulo
e Aspectos histéricos do nucleo receptor:
o origem e formac&do do municipio e da regiao;
0 economia local;
o fatos relevantes ao local/ regido que justifique a historia atual e seus roteiros
e Conceito de patrimdnio histérico

Funcéo: Concepcdo, Viabilizacéo e Organizacao e Eventos

Competéncias

e |dentificar tipos de eventos.

e Selecionar colaboradores e empresas prestadoras de servigos para eventos.
e Definir estrutura organizacional do evento.

e Conceber e programar produtos e servicos a serem oferecidos ao turista e ao
participante de evento.

¢ |dentificar espacos, locais e equipamentos para eventos.
e Planejar cronograma de atividades.

e Identificar servigos pessoais, bem como infra-estrutura e meios de apoio para o
evento (transporte, instalacfes, mobiliario, equipamentos, utensilios e decoracao
etc).

e Elaborar e controlar orcamentos de eventos.

e Organizar meios e recursos para concretizagdo dos produtos e servigos
programados.

e Programar e adequar a preparacdo de cardapios de alimentos e bebidas para
eventos.

Habilidades

e Classificar a tipologia dos eventos por meio de conceitos e definicbes (formatacao
do evento).

e Avaliar e adequar quadro de colaboradores, prestadores de servicos e ofertantes de
produtos.

e Adequar a oferta aos interesses, habitos, atitudes e expectativas das clientelas.
e Aplicar os orcamentos para eventos.
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Executar cronogramas de atividades.
Conduzir a preparacao e montagem de produtos e servi¢os oferecidos.

Estabelecer procedimentos e regras para o0 funcionamento de estrutura
organizacional.

Supervisionar 0s servicos e 0s meios de apoio para o evento.
Colher informacdes gastrondmicas pertinentes.

Bases Tecnolbgicas

Eventos: conceito - tipologia e classificacao

Equipe de trabalho em eventos: cargos e funcdes, perfil e postura

Técnicas na elaboracao de propostas:

O O 0O 0O O

definicdo de publico-alvo;

analise das necessidades e expectativas dos clientes;
técnicas de elaboragéo de propostas orgcamentarias;
elaboracao e operacionalizacao de “briefing” (cronograma);
analise dos espacgos necessarios

Planejamento, organizacao e realizacdo de eventos:

0]

(0]

(0]

pré-evento:
» objetivos e estratégias;
* recursos utilizados;

» selecdo de fornecedores, servicos pessoais e de apoio: meios de

hospedagem; meios de transporte, mao-de-obra qualificada

trans-evento:

» supervisdo, controle e integracdo das diversas areas de atividades;
» Instalacfes, mobilidrio, equipamentos, utensilios, decoracéo;

= controles operacionais e administrativos (documentacao)

pos-evento:

* re-organizacado dos espacos;

» fechamento de despesas e receitas financeiras;

» avaliacdo e elaboracao de relatérios e planilhas finais;
= verificacdo de indices de satisfacao

Gastronomia em eventos:

o

0]
0]
0]

cardapios e “menus” adequados para eventos;
carta de bebidas para eventos;

tipos de servigcos especificos;

leiaute para montagem de saldes

Funcéo: Articulacdo e Coordenacédo de Programas, Roteiros e Itinerarios
Competéncias
Estabelecer relacdes entre situacdes cotidianas do Turismo e a lingua espanhola.
Comunicar-se com o turista/ hospede em espanhol.
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e Identificar os atrativos turisticos por meio de recurso técnico da lingua espanhola.
Habilidades

e Aplicar corretamente termos técnicos da lingua espanhola em situa¢cfes cotidianas
do Turismo.

e Ultilizar o idioma espanhol na comunica¢do com o turista/ hospede.
e Apresentar o atrativo turistico em lingua espanhola.
Bases Tecnoldgicas

e Recepcéo aos turistas/ hdspedes

e Cumprimentos

e Apresentacoes

e Identificacdo de pessoas

e Paises e nacionalidades

e NUmeros

e Atrativos turisticos

e Servicos oferecidos

e Procedimentos de check-in e check-out

Funcéo: Estudo e Planejamento
Competéncias
¢ Identificar demandas e situacfes-problema no ambito da area profissional.

e Propor solu¢cdes parametrizadas por viabilidade técnica e econémica aos problemas
identificados.

e Correlacionar a formacao técnica as demandas do setor produtivo.
¢ Identificar fontes de pesquisa sobre o objeto em estudo.
e Elaborar instrumentos de pesquisa para desenvolvimento de projetos.

e Constituir amostras para pesquisas técnicas e cientificas, de forma criteriosa e
explicitada.

e Analisar dados e informacdes obtidas de pesquisas empiricas e bibliograficas.
Habilidades

e Selecionar informacdes e dados de pesquisa relevantes para o desenvolvimento de
estudos e projetos.

e Consultar Legislacdo, Normas e Regulamentos relativos ao projeto.

e Classificar fontes de pesquisa segundo critérios relativos ao acesso, desembolso
financeiro, prazo e relevancia para o projeto.

e Aplicar instrumentos de pesquisa de campo.
e Registrar as etapas do trabalho e dados obtidos.
Bases Tecnoldgicas
e Estudo do cenario da area profissional:
0 caracteristicas do setor (macro e micro regides);
0 avancos tecnoldgicos;
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o ciclo de Vida do setor;
o0 demandas e tendéncias futuras da area profissional;

o identificacdo de lacunas (demandas ndo atendidas plenamente) e de situacdes-
problema do setor.

Identificacéo e definicdo de temas para o TCC:

0 anadlise das propostas de temas segundo os critérios: pertinéncia, relevancia e
viabilidade

Definicdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa:

o Documentacédo Indireta (pesquisa documental e pesquisa bibliografica);
0 técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;

o Documentacdo Direta (pesquisa de campo, de laboratério, observacéo,
entrevista e questionario);

0 técnicas de estruturacao de instrumentos de pesquisa de campo (questionarios,
entrevistas, formularios etc.)

Problematizagéo

Construcéo de hipéteses

Objetivos: geral e especificos (Para qué? e Para quem?)
Justificativa (Por qué?)

Funcéo: Comercializagdo de Produtos e Servigcos
Competéncias

Ler e interpretar informacdes referentes ao setor de alimentos e bebidas.
Organizar o menu de forma a contemplar clientela de eventos.

Definir técnicas de trabalho de recebimento e preparo de alimentos e bebidas.
Identificar os tipos de bebidas para elaboracéo de drinks e coquetéis.
Desenvolver normas técnicas de arrumacao de mesas.

Habilidades

Descrever equipamentos e utensilios do setor de A&B.

Elaborar menus rapidos de acordo com o tipo de evento.

Aplicar normas técnicas de recebimento e conservacgédo de alimentos e bebidas.
Aplicar normas de pré-preparo de alimentos.

Preparar diversos tipos de drinks e coquetéis.

Aplicar normas técnicas de arrumacao de mesas.

Bases Tecnoldgicas

Higiene pessoal:

0 equipamentos e utensilios

Planejamento do menu:

0 regras para elaboracao de menu;

o composicdo do cardapio (coffee-break, coquetéis, almogo e jantar tematico)
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Técnicas de recebimento e conservacao de alimentos e bebidas
Técnicas de pré-preparo de alimentos:
0 técnicas de sanitizacao:
Bases de cozinha:
0 entradas frias e quentes;
O carnes, aves e peixes;
o confeitaria
Coquetéis:
o classificacao:
= alcodlico: long drink e short drink;
*= ndo alcodlico: shaker, mixing-glass
Mise en place e dobras em guardanapos
Servigcos de banquetes e café da manha

Funcéo: Concepcéo, Viabilizagéo e Organizagao
Competéncias

Identificar tipologia das Agéncias.

Efetuar registro da documentacédo de empresa.
Identificar os organismos de Turismo Receptivo.
Organizar a estruturacéo do Turismo Receptivo.
Preparar documentos de produto e servico turistico.
Apurar custos, determinar preco e elaborar orgamentos.

Habilidades

Pesquisar tipos de agéncias e demais representacoes.

Pesquisar sobre documentacdo necesséria para legalizacdo da empresa.
Pesquisar sobre os organismos de turismo receptivo e demais representacoes.
Negociar e contratar vendas do turismo receptivo.

Elaborar e emitir documentos (voucher, rooming list, etc.).

Consultar custos.

Bases Tecnoldgicas

Natureza e funcbes de Agéncias de Viagens:

o0 Agéncias Vendedoras;

0 Agéncias Operadoras Turisticas;

0 Agéncias de Representacao;

0 Agéncias Operadoras de Turismo Receptivo

Classificacao das Agéncias:

o0 Agéncia de Viagens e Turismo;

o Agéncia de Viagens

Registro e Filiagdes: EMBRATUR, ABAV, BRAZTOA, SINDETUR, AVIESP, etc.
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Limites de autoridades e responsabilidade da agéncia de turismo
Estruturacdo do turismo receptivo:

o Parceiros: transportadoras, hotéis, restaurantes e similares, guias de turismo,
parques, etc.

Voucher, cupom de servicos e instrumentos de controle de servigos receptivos
Tours profissionais e visitas técnicas
Planejamento dos roteiros basicos e especiais de turismo. (formatacdo do produto)

Visitas Técnicas a: hotéis, restaurantes, parques, museus, aeroportos, secretarias
de turismo, prefeituras, etc.

Cotizacao
Sistema Gerenciador para Agéncias de Turismo

Funcédo: Planejamento
Competéncias

Reconhecer conceitos e codigos especificos da ética em eventos.
Identificar e compreender a aplicacéo da legislacao pertinente
Conceber e programar produtos e servi¢os oferecidos ao participante de eventos.

Empregar adequadamente vocabulario técnico e meios de comunicacao
adequados.

Prever o uso de areas e meios fisicos, sua articulagdo funcional e fluxo de trabalho
de pessoas.

Organizar meios e recursos para concretizacao de produtos e servicos.
Desenvolver projetos para atender a eventos especificos.

Desenvolver técnicas de oratoria.

Conduzir cerimonial.

Habilidades

Utilizar-se dos conceitos de cerimonial e protocolo para eventos.
Interpretar e aplicar legislacéo vigente.

Aplicar normas na elaboracdo e organizacdo da composicdo de mesas em
cerimoniais.

Elaborar documentos de comunicacéo de forma adequada.

Aplicar pronomes de tratamento de forma correta.

Organizar a logistica dos roteiros (scripts) para diversos tipos de eventos.
Preparar nominatas.

Determinar posturas quanto a indumentarias adequadas para eventos diversos.
Conduzir cerimoniais com técnicas especificas de oratoria.

Elaborar roteiros escritos para mestre de cerimoniais.

Bases Tecnoldgicas

Conceitos de:
o Cerimonial;
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o Protocolo;

o Etiqueta

Legislacdo Decreto 70.724: das normas do cerimonial publico:
0 precedéncia em situacdes politicas e civis;
Composicéo de mesas:

par e impar — linear;

centro duplo;

banquete;

representacao;

auséncia

Convites:

0 modelos;

0 enderecamentos (tratamentos)

Pronomes de tratamentos utilizados no roteiro e do script

Organizacédo, esquema de montagem e producdo do roteiro e do script para 0s
diversos tipos de eventos: casamentos, formaturas, colacbes de grau, sociais,
politicos, etc.

Nominata

Trajes para cada ocasiao

Mestre de Cerimonias:

o perfil, qualidades e vestimentas;

o0 naturalidade, emocédo, conhecimento, conduta, voz, respiracdo, pronuncia,
volume, velocidade, énfase e sotaque,;

0 uso do microfone: vocabulario e expresséo corporal
Ensaios publicos para simulacdes

O O 0O 0O o

Moédulo 1lIl - Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
TURISMO RECEPTIVO

Ao concluir o Modulo 11, o aluno deverd ter construido as seguintes competéncias,
habilidades e dominado as bases tecnoldgicas.

Funcéo: Desenvolvimento de Atividades de Comunicacao
Competéncias

Identificar e analisar as oportunidades de mercado.

Identificar caracteristicas e metodologias de pesquisas de mercado.
Analisar e obter informacgdes sobre o comportamento do consumidor.
Identificar conceitos de marketing e vendas.

Selecionar e analisar as estratégias para lancamento do produto turistico.

Habilidades

Adequar a oferta a interesses, habitos, atitudes e expectativas da clientela.
Utilizar dados de pesquisa, sondagens e indicadores socioecondmicos.
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Aplicar os conceitos de marketing e vendas.
Utilizar técnicas de atendimento ao cliente.
Elaborar e aplicar estratégias de comunicacao.

Aplicar instrumentos de informacao, de afericdo e de mensuracéo da satisfacdo dos
clientes para maximizar o ciclo de vida do produto.

Bases Tecnholdgicas

Conceitos de:

o marketing;

0 vendas

Estratégias de comunicacéo

Pesquisas de mercado:

o0 tipos de pesquisa;

0 sondagens socioeconémicas;

0 técnicas de aplicacao

4Ps (produto, preco, praca e promoc¢ao) MIX
Ciclo de vida do produto

Técnicas de atendimento ao cliente
Plano de marketing do Turismo:

o analise da necessidade do mercado;
o delimitacdo das oportunidades;

0 objetivos e estratégias;

o0 planos de agao

Funcéo: Concepcéo, Viabilizagdo e Organizagao
Competéncias

Associar a educacao patrimonial e a historia regional e estadual com a atividade
turistica.

Propor acdes e normas, durante as atividades turisticas, que sejam construtoras de
conhecimentos e atitudes preservacionistas.

Compreender a dinadmica e a fungdo dos museus como agentes culturais locais.
Desenvolver o Turismo cultural em sua regiao de atuacao.
Identificar os fundamentos da arte.

Identificar, avaliar e selecionar informacdes de estilos artisticos presentes no Estado
de Sao Paulo.

Identificar os estilos da arte brasileira e associa-los as atividades turisticas.

Analisar a importancia da cultura popular para o desenvolvimento da sociedade
brasileira e paulista.

Valorizar as manifestacdes populares do Estado por meio de roteiros turisticos.

Identificar e avaliar as manifestacdes populares para o desenvolvimento do Turismo
local, regional e estadual com sustentabilidade social, ambiental, cultural e
econdmica.
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Habilidades

Identificar e valorizar o patrimonio cultural e natural, relacionando-o com a atividade
turistica.

Efetivar acbes e normas que sejam construtoras de conhecimentos e atitudes
preservacionistas durante roteiros culturais.

Explicitar “o fazer museal” e sua importancia cultural para a sociedade.
Utilizar os fundamentos da arte para informar e orientar turistas.

Reconhecer os fundamentos da arte.

Identificar os estilos da arte paulista.

Pesquisar e selecionar informacdes relacionadas a arte brasileira e estadual.

Bases Tecnologicas

Conceito de Patrimonio:
o Cultural e Natural,
o0 Material e Imaterial,
o Patriménios Mundiais no Brasil;
o Orgaos responsaveis pelos patrimonios (mundial, federal, estadual e municipal)
Processo de tombamento (foco no municipio)
Museus:
0 estudo dos museus na regiao receptora;
0 museus como produto turistico
Arte:
Arte Colonial,
Arte Neoclassica;
a missao artistica francesa no Brasil;
a arte brasileira no fim do século XIX;
Art Noveau;
Movimento Modernista,
Arte Contemporanea;
estudo da arte predominante na regido receptora,
composicao estética para eventos:
= teoria das cores;
= textura;
* movimento;
= harmonia
ManifestacOes populares:
o cultura e folclore:
= cultura erudita;
= cultura popular;
= cultura de massa,
= folclore;

O O 0O 0O OO0 oo o
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= cultura popular e Turismo;;

= fato folclérico (origem e caracteristicas);

» formacdo da cultura do nucleo receptor (colonizacdo, imigracdo e
miscigenacao);

= geografia da cultura popular do nucleo receptor;

= culinaria tipica regional do ndcleo receptor;

*» manifestacdes populares do nucleo receptor

Funcéo: Prestagcao de Primeiros Socorros
Competéncias

Atuar na prestacdo de primeiros socorros a vitimas de acidentes ou mal subito,
visando manter a vida do acidentado e prevenir complicacées em seu estado de
saude até a chegada de atendimento médico.

Avaliar as vitimas de acidentes ou mal subito, objetivando determinar prioridades de
atendimento em situacdes de emergéncias e traumas.

Identificar recursos de atendimento disponiveis na comunidade para casos de
emergéncia em saude.

Interpretar a legislacdo sobre seguranca e saude.
Estabelecer relacdo entre o trabalho e a saude do trabalhador.

Habilidades

Prestar primeiros socorros as vitimas de acidentes ou mal subito observando a
escala de prioridades preconizada para o atendimento.

Identificar sinais e sintomas do paciente caracteristicos de situacdes de primeiros
SOCOITos.

Providenciar socorro médico e/ ou realizar imobilizagdo e transporte adequado a
vitima de acidente ou mal subito.

Estabelecer prioridades para o socorro basico de urgéncia e emergéncia.

Proceder, na auséncia de médico ou profissional mais habilitado, as manobras de
ressuscitacdo cardiorespiratéria em situacdes pertinentes.

Relacionar os locais de atendimento de urgéncia disponiveis na comunidade.
Aplicar a legislacéo sobre seguranca e saude.

Bases Tecnoldgicas

Conceito de primeiros socorros, urgéncia e emergéncia
Avaliacao inicial da vitima de acidentes ou mal subito
Prioridades no atendimento

Epidemiologia do trauma

Parada respiratéria, parada cardiaca e estado de choque
Técnicas de reanimacao cardiorrespiratoria

Técnicas de controle de hemorragias

Técnicas de atendimento de emergéncia em ocorréncias de: ferimentos,
gueimaduras, choque elétrico, desmaios, vertigens, intoxicagdes, envenenamentos,
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picada de animais peconhentos, crise convulsiva, estado de choque, corpos
estranhos no organismo, afogamento, embriagues, etc.

Técnicas de imobilizacao de fraturas, luxacdes e entorses

Técnicas de transporte de acidentados

Recursos de atendimento de emergéncia em saude disponiveis na comunidade
Efeitos da altitude:

o Stress de voo

Funcéo: Gestdo do Processo de Execucdo do Guiamento do Turista
Competéncias

Interpretar legislagdo necessaria ao atendimento do turista.

Conduazir, orientar e transmitir informacdes durante visitas e excursdes regionais.
Identificar e avaliar os meios e recursos disponiveis.

Prestar os primeiros socorros.

Dominar técnicas de manuseio de maquinas e equipamentos, para 0 servico de
guiamento.

Demonstrar atitudes éticas profissionais.

Identificar, avaliar e selecionar informa¢des geograficas, historicas, artisticas,
atividades recreativas, de entretenimento, lazer, eventos, folcloricas, artesanais, de
transporte, gastronémicas, de hospedagem no contexto local e regional.

Dominar técnicas de manuseio de guias manuais e mapas (regionais).
Programar os produtos e servicos a serem oferecidos.

Contratar e supervisionar outros prestadores de servi¢os regionais.
Interpretar contratos.

Coordenar o0s recursos institucionais, financeiros, materiais, de suprimento,
cobrancga, seguranca pessoal e do turista, servicos auxiliares e de apoio para as
viagens locais e regionais.

Identificar as necessidades e solu¢gdes adequadas para atendimento ao turista.

Selecionar os procedimentos utilizados no guiamento (viagens rodoviarias e
ferroviarias).

Habilidades

Utilizar, cumprir e divulgar a legislacéo pertinente.

Aplicar e adequar conhecimentos e técnicas de relacdbes humanas para
recebimento, orientacéo, informacéo e conducao do turista.

Utilizar informagdes referentes ao Turismo contextualizando para 0 seu meio.

Aplicar conhecimentos e técnicas de auxilio e primeiros socorros em situacfes de
emergéncia.

Utilizar equipamentos (TV, video, som, microfones, meios informatizados).
Incorporar os valores do mundo do trabalho: zelo profissional, apresentacéo

pessoal, iniciativa, flexibilidade, pensamento critico, responsabilidade moral e
ambiental, trabalho em equipe, comprometimento e pro-atividade.
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Adequar a oferta aos interesses, habitos, atitudes e expectativas dos turistas,
preservando as peculiaridades e a identidade do ambiente.

Utilizar técnicas de manuseio de guias, manuais e mapas (regionais).
Colaborar na preparacdo e montagem dos produtos e servigos.

Articular outros profissionais prestadores de servigos e produtos no contexto local e
regional.

Aplicar as regras contratuais.
Articular, coordenar e supervisionar 0S Servigos e recursos.

Utilizar os dados referentes aos turistas para atendimento as necessidades e
expectativas dos mesmos.

Utilizar os procedimentos para viagem regional.

Bases Tecnolbgicas

Legislacéo da pratica dos guias de Turismo

Caddigo de Defesa do Consumidor

Etica profissional:

0 conceitos e fundamentos

Valores de cidadania na pratica profissional do Guia de Turismo

Relagdes interpessoais do Turismo

Técnicas e regras de:

0 organizacéo e elaboracdo de roteiros, programas e itinerarios regionais;
0 manuseio de mapas, guias e manuais regionais;

0 pesquisa para elaboracdo de textos sobre pontos turisticos, historicos,
geograficos e culturais

Técnicas e regras de aplicacdo de normas e procedimentos legais especificos do
Guia de Turismo Regional

Técnicas, regras e procedimentos de reservas, efetivagcdo e acompanhamento de
acomodacao, transferéncias, passeios, visitas, excursdes e ingressos regionais

Técnicas de conducdo de turistas com orientagdo, assessoria, interpretacdo e
transmissao de informacdes regionais

Regras normas e técnicas de etiqueta e apresentacdo pessoal
A viagem — procedimento:

0 procedimentos preliminares — providéncias na agéncia;
material de trabalho, documentos administrativos e outros;
plano de viagem — o0 programa;

quilometragem,;

pontos de apoio alternativos;

recepcéao ao turista — procedimentos de recepc¢ao;
documentacéo de passageiros;

etiquetagem de bagagem,;

traslado para o hotel;

procedimentos de bordo;

O O O 0O 0O 0O O oo
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uso de microfone e outros equipamentos;
servicos de bordo;
animacao turistica;
acomodacéao ao turista no hotel — check-in;
distribuicdo dos apartamentos;
controle das bagagens;
gratificacdes;
procedimentos diarios nos meios de hospedagem;
procedimento na realizacdo de passeios/ visitas - reunido do grupo;
procedimentos durante os percursos do passeio;
procedimentos nas paradas definidas e/ ou exploratorias;
paradas para refeicoes;
retorno para os meios de hospedagem,;
saida do turista do hotel — check-out;
controle de bagagens;
pagamentos;
assisténcia ao turista/ documentos necessarios;
check-in de embarque;
embarque/ desembarque no meio de transporte;
procedimentos no retorno;
agradecimentos;
promocao de outros roteiros;
procedimentos finais juntos a agéncia — relatério final;
prestacao de contas;
devolucéo das sobras do material;
procedimentos para traslados:
» de chegada;
» de saida
0 procedimentos no aeroporto — servicos gerais no terminal de passageiros:
= de embarque;
» desembarque com o grupo
0 situacdes de emergéncia:
* saude do turista;
= assalto/ roubo;
» procedimentos de seguranca (conduta em transporte aéreo)
e Simulacdes (obrigatdrias em todas as bases tecnolégicas)

O O OO OO OO OO OO OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOoOOoOOoOOoOoo

Funcédo: Articulacdo e Coordenacdo de Programas, Roteiros e Itinerarios
Competéncias
e Identificar servigos oferecidos pelo hotel em lingua espanhola.
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Prestar informacdes ao cliente/ turista em espanhol.
Identificar as técnicas da elaboracéo de cardapio em lingua espanhola.

Habilidades

Aplicar corretamente termos técnicos da lingua espanhola em servicos oferecidos

pelo hotel.
Utilizar o idioma estrangeiro na comunicacdo com o cliente/ turista.
Elaborar cardapio em lingua espanhola.

Bases Tecnolbgicas

Servicos do hotel:

0 instalagOes para conferéncias e eventos;
informagdes gastrondmicas;
reserva de ingressos em geral,
locacédo de veiculos
Vocabulario técnico:

meios de transporte;

atrativos turisticos;

problemas de saude;

auditorio;

recursos humanos;

custos;

recepcao;

postos de informacdes turistica;
atrativos turisticos

Elaboracéo de cardapio

O O O

O O OO OO0 0O o o

Funcéo: Estudo e Planejamento
Competéncias

Articular o conhecimento cientifico e tecnoldégico numa perspectiva interdisciplinar.

Definir fases de execucao de projetos com base na natureza e na complexidade das
atividades.

Correlacionar recursos necessarios e plano de producao.

Identificar fontes de recursos necessarios para o desenvolvimento de projetos.
Analisar e acompanhar o desenvolvimento do cronograma fisico-financeiro.
Avaliar de forma quantitativa e qualitativa o desenvolvimento de projetos.
Analisar metodologias de gestdo da qualidade no contexto profissional.

Habilidades

Consultar catalogos e manuais de fabricantes e de fornecedores de servicos
técnicos.

Classificar os recursos necessarios para o desenvolvimento do projeto.
Utilizar de modo racional os recursos destinados ao projeto.
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Redigir relatérios sobre o desenvolvimento do projeto.
Construir graficos, planilhas, cronogramas e fluxogramas.

Comunicar idéias de forma clara e objetiva por meio de textos e explanacdes orais.
Bases Tecnoldgicas
Referencial tedrico: pesquisa e compilacdo de dados, producdes cientificas etc.

Construcéo de conceitos relativos ao tema do trabalho: definicbes, terminologia,

simbologia etc.

Definicdo dos procedimentos metodoldgicos:

o Cronograma de atividades;

o0 Fluxograma do processo

Dimensionamento dos recursos necessarios

Identificagéo das fontes de recursos

Elaborac&o dos dados de pesquisa: selecéo, codificacao e tabulacéo
Andlise dos dados: interpretagdo, explicacao e especificacao
Técnicas para elaboracdo de relatorios, graficos, histogramas
Sistemas de gerenciamento de projeto

Formatacgao de trabalhos académicos

Funcéo: Concepcao, Viabilizagéo e Organizacéo
Competéncias

Conceber e formular Plano de Negdcios no ambito operacional e legal.
Analisar os principios do empreendedorismo e intra-empreendedorismo.
Avaliar o desempenho administrativo dos empreendimentos.
Supervisionar 0 conjunto ou partes dos servicos de organizacgao.
Reconhecer a legislacdo pertinente as micro e pequenas empresas.

Habilidades
Estabelecer procedimentos e regras para o0 funcionamento de estrutura

organizacional.

Articular e executar plano de negécios.

Aplicar os principios do empreendedorismo e intra-empreendedorismo.
Utilizar Estatuto da Micro e Pequena Empresa para enquadramento fiscal.
Classificar empresas de acordo com a lei do SIMPLES.

Bases Tecnolbgicas

Empreendedorismo como opc¢ao de carreira

Organizacdo e tipos de empresas (empreendedorismo informal - autbnomo)

Perfil do empreendedor:

o facilidade de persuaséo;
o disponibilidade;

0 versatilidade;

o liderancga;

CNPJ/62823257/0001-06

Pagina n° 37



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

O organizacao;
0 curiosidade

e Principios basicos de legislacdo para abertura de pequenos meios de hospedagem,
agéncias de turismo e empresa de eventos

e Frentes para o empreendedorismo no Turismo, elaboragéo de plano de negécios
¢ Plano de negdcios com estudo de viabilidade

o mercado — missdo — colaboradores — publico alvo — plano de vendas -
concorréncia — desenvolvimento da empresa — financeiro — legislacdo -
marketing

e Contrato Social
e Leido SIMPLES
e Estatuto da Micro e Pequena Empresa

Funcéo: Planejamento de Servi¢cos de Turismo

Competéncias

¢ |dentificar servicos oferecidos pelo hotel em lingua inglesa.

e Prestar informacdes ao cliente/ turista em inglés.

¢ |dentificar as técnicas da elaboracdo de cardapio em lingua inglesa.
Habilidades

e Aplicar corretamente termos técnicos da lingua inglesa em servigos oferecidos pelo
hotel.

e Utilizar o idioma estrangeiro na comunicacao com o cliente/ turista.
e Elaborar cardapio em lingua inglesa.
Bases Tecnolbgicas
e Servicos do hotel:
0 instalagOes para conferéncias e eventos;
o informacdes gastronémicas;
0 reserva de ingressos em geral;
locacédo de veiculos
e Vocabulério técnico:
meios de transporte;
atrativos turisticos;
problemas de saude;
auditorio;
recursos humanos;
custos;
recepcao;
postos de informacdes turistica;
atrativos turisticos
e Elaboracédo de cardapio

o

O O OO OO0 oo o
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4.5 Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagdgica, o curriculo organizado por
meio de competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enquanto sujeito do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizacdo do
processo de aprendizagem privilegiard a definicdo de projetos, problemas e/ ou
guestbes geradoras que orientam e estimulam a investigacdo, 0 pensamento e as
acOes, assim como a solucao de problemas.

Dessa forma, a problematizacdo, a interdisciplinaridade, a contextuacdo e o0s
ambientes de formacgdo se constituem em ferramentas basicas para a construcdo das
habilidades, atitudes e informagfes relacionadas que estruturam as competéncias
requeridas.

4.5.1 Trabalho de Conclusé&o de Curso (TCC)

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissao,
desenvolvido mediante controle, orientacéo e avaliacdo docente, permitird aos alunos o
conhecimento do campo de atuacdo profissional, com suas peculiaridades, demandas
e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adogcao de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades
dos cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e
apresentem um produto final — Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso, conforme
a natureza e o perfil de concluséo da Habilitagéo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o0 embasamento pratico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera
contemplar uma coleta de dados, que poderd ser realizada no local de estagio
supervisionado, quando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com
profissionais da area. As atividades extraclasse, em namero de 120 (cento e vinte)
horas, destinadas ao desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso, seréo
acrescentadas as aulas previstas para o curso e constardo do histérico escolar do
aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-a em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
prototipos) necessarios a apresentacao do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificacdes técnicas; memorial descritivo, memoérias de calculos e
demais reflexdes de caréater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema.

A temética a ser abordada deve estar contida no ambito das atribuicdes profissionais
da categoria, sendo de livre escolha do aluno.
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4.5.2 Orientacao

Ficara a orientagdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso por conta
do professor responséavel pelos temas de Planejamento do Trabalho de Concluséo de
Curso (TCC) em Turismo Receptivo, no 2° Modulo, e Desenvolvimento de Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em Turismo Receptivo, no 3° Modulo.

4.6 Préatica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas da
Unidade Escolar.

A pratica serd incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e nédo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Sera desenvolvida ao longo do
curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatorios.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da Pratica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagogica da Unidade
Escolar e no plano de trabalho dos docentes.

4.7 Estagio Supervisionado

A Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO
nao exige o cumprimento de estagio supervisionado em sua organizacao curricular,
contando aproximadamente com 720 horas aulas de praticas profissionais, que
poderdo ser desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por
meio de simulagfes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam
a vivéncia dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O
desenvolvimento de projetos, estudos de casos, realizacdo de visitas técnicas
monitoradas, pesquisas de campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratorios,
oficinas e salas-ambiente garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas
da area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condicdo para a conclusdo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente
cumpridas deverdo constar do Histérico Escolar do aluno. A escola acompanhara as
atividades de estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio
Supervisionado devidamente incorporado ao Projeto Pedagoégico da Unidade Escolar.
O Plano de Estagio Supervisionado devera prever 0os seguintes registros:

sistematica de acompanhamento, controle e avaliacéo;

e justificativa;

e metodologias;

e O0bjetivos;

e identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/ areas para realizagdo de estagios.
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O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou
seja, ao aluno sera permitido realizar estagio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. Apos a concluséo de todos os temas sera vedada a realizacdo de estagio
supervisionado.

CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos
alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva
habilitacdo profissional, podera ocorrer por meio de:

v' disciplinas de carater profissionalizante cursadas no Ensino Médio;

v' qualificacBes profissionais e etapas ou moédulos de nivel técnico concluidos em
outros cursos;

v' cursos de formacao inicial e continuada de trabalhadores, mediante avaliacdo do
aluno;

v’ experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante
avaliacao do aluno;

v’ avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacédo
profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos,
sera feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissdo de professores, designada
pela Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta
pedagogica.

Quando o aproveitamento tiver como objetivo a certificacdo de competéncias, para
conclusdo de estudos, seguir-se-do as diretrizes a serem definidas e indicadas pelo
Ministério da Educacao.

CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estara voltado para a constru¢do dos
perfis de conclusdo estabelecidos para as diferentes habilitacdes profissionais e as
respectivas qualificagcbes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatorios, auto-avaliacéo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliacao permite subsidiar as decisfes dos Conselhos de
Classe e das Comissbes de Professores acerca dos processos regimentalmente
previstos de:

e classificacao;
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e reclassificacéo;

e aproveitamento de estudos.

E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacao continua,;

e recuperacédo paralela;

e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatorio, constituir-se-
ao de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a
finalidade de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das
competéncias visadas.

Acresce-se ainda que, o instituto da Progressdo Parcial cria condigcdes para que 0s
alunos com mencao insatisfatoria em até trés temas possam, concomitantemente,
cursar o0 médulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maodulo
diverso daquele que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao
de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliacdes realizadas.

Também através de avaliacdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacé&o inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou modulos das habilitacfes profissionais de nivel técnico, ou do
Ensino Médio ou as adquiridas no trabalho.

Ao final de cada médulo, ap6s andlise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencdes abaixo conforme estdo conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencado | Conceito |Definicdo Operacional

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento

MB Muito Bom |das competéncias do componente curricular (temas) no
periodo.

B Bom O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das
competéncias do componente curricular (temas) no periodo.
O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento

R Regular das competéncias do componente curricular (temas) no

periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatério no
I Insatisfatorio |desenvolvimento das competéncias do componente
curricular (temas) no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno
que tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a
freqléncia minima estabelecida.

CNPJ/62823257/0001-06
Pagina n° 42



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada modulo e terd apuragdo independente do aproveitamento.

A emissédo de Mencao Final e demais decisbes, acerca da promogao ou retencao do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas ComissOes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias
previstas para os modulos correspondentes.

CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A criacdo de um espaco onde possa oferecer computadores com acesso a Internet,
para que os alunos trabalhem nas pesquisas, contatos, elaboracdo de orgcamentos,
textos informativos e materiais de divulgacéo, utilizacdo de sistemas de reservas on-
line, através de CD’s educativos com simulacdo de reservas e uso de cddigos
especificos. Softwares de gerenciamento hoteleiro como da CM Solugbes sao
indispensaveis para os profissionais que atuem neste ramo de atividade.

Tipos de Laboratorio

Considerando uma turma com 40 alunos, sera necessario 0s seguintes laboratérios
para o desenvolvimento das habilidades e competéncias de um Técnico em Turismo
Receptivo:

1. Laboratério de Turismo, Hospitalidade e Eventos

As atividades praticas necessarias para os setores de Agéncias, Hotelaria e Eventos
irdo auxiliar no aprendizado e motivar nossos alunos, que s&do constantemente
requisitados para atuar nas diversas empresas de turismo, assim como, em um dos
setores que mais cresce: eventos.

Sugerimos um espaco apropriado minimo de 80m?2, com piso antiderrapante, boa
iluminacéo e ventilacdo e tomadas bivolts.

Equipamentos Tecnoldgicos

01 méaquina fotografica digital;

01 microfone;

02 caixas de som;

01 amplificador;

05 microcomputadores: Processador Pentium IV — 2.8 GHz — HD 80 GB — 512 Mb (
2 pentes de 256 Mb) — Placa mde ASUS - Placa de Video AGP 64 Mb — Fax
modem 56 Kv. 92 — Kit Multimidia (02 caixas de som) — CD ROM 52x LG — Drive
1.44 Mb — Teclado ABNT 2 compativel com Windows — Monitor LCD 17" — Mouse
Scroll Optico — Windows XP Profissional em Portugués Educacional — Office 2003
Profissional em Portugués Educacional, com gravador de CD e Internet, Symantec
Antivirus, Adobe Acrobat 7.0;

e 01 impressora multifuncional,

e 01TV29"

e 01DVD;
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e 01 tela retratil 2,50 X 3,00m;
e 01 projetor multimidia (datashow).

Acessorios e Mobiliarios

05 cadeiras giratérias;

05 mesas para computador;

02 mesas retangular para reuniées 0,90m X 3,00m,;

20 cadeiras para mesa de reunido/ restaurante;

01 mesa para recepcao;

01 rack (para televisdo e DVD);

01 telefone;

01 estante para livros;

01 quadro de avisos;

01 quadro branco (1,2 metros de altura por 2,00 metros de largura);
01 arquivo com gavetas em aco;

01 armario com portas e chaves (guardar videos institucionais e demais materiais)
em aco;

01 estante para guardar material informativo;

e 20 carteiras para os alunos (universitarias);

e 01 Flip Chart

Softwares

e SABRE - agenciamento;
e CM Solucdes - hotelaria

2. Hospitalidade: Eventos e A & B (Alimentos e Bebidas)
Sugerimos um espaco de no minimo 80 m?
Equipamentos

01 fogao semi-industrial com 4 queimadores, forno e chapa
01 refrigerador vertical com freezer 350 litros

01 liquidificador profissional

01 batedeira semi industrial

Mobiliarios

e (02 pias com cubas em aco inox

e 02 mesas de restaurante retangular 0,90 X 1,30m
e 04 armarios para guarda de utensilios

04 prateleiras

Acessorios e Utensilios.

e 24 pratos de sopa;

e 24 pratos de mesa;

e 24 pratos de sobremesa,;

e 6 pratos de pao;

e 6 xicaras de café com pires;
e 6 xicaras de cha com pires;
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6 facas de mesa;

6 facas de sobremesa;

6 garfos de mesa;

6 garfos de sobremesa;

6 colheres de mesa,;

6 colheres de sobremesa;

6 colheres de chg;

6 colheres de café;

6 colheres de agucareiro;

2 conchas de sopeira;

12 copos de agua com haste;

6 copos de vinho tinto;

6 copos de vinho branco;

6 copos de champagne;

6 tacas para Matrtini;

6 copos para Whisky;

6 copos Long Drinks;

6 copos para conhaque;

2 toalhas de mesa de 1,60m X 2,5m;
4 bandejas de garcom,;

1 sopeira;

1 baixela redonda;

1 baixela oval;

1 jogo de panelas ago inox;
lleiteiras em aco inox;

1 panela de presséo 4,5 litros;

2 Kits frigideiras teflon (pequena, média e grande);
2 Escumadeiras em aco inox;

2 Espatulas em aco inox;

2 pegadores de macarrao em ago inox;
1 balde de gelo em aco inox;

1 galheteiro completo;

2 abridores de garrafa;

2 abridores de lata;

1 acucareiro;

2 coadores médios;

2 dosadores de bebidas;

1 funil plastico;

3 facas diversas (1 de cada para corte);
10 guardanapos de pano com 50 cm;
2 jarras;

2 saca-rolhas;

2 tabuas de bar;

2 coqueteleiras;

2 garrafas térmicas;

1 coador de café tipo Melita;
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3 tapewares plasticos grandes;
3 tapewares plasticos médios;
3 tapewares plasticos pequenos;
6 potes plasticos pequenos para temperos.

Bibliografia basica para o Curso de Turismo Receptivo

MODULO |
I.1 - Organizacdo de Atividades Recreativas

Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora | Ano
Lazer e Humanizagéo EAARCELINO’ Nelson Campinas Papirus 1995
Alobaliazlgmgg'”hoaassaﬂi MARTIN, Hans-Peter
g demo%raéia e a0 Séo Paulo Globo 1998

X SCHUMANN, Harald

bem estar social
O que é sociologia MARTIN, C.B S&do Paulo | Brasiliense | 1998
Brincar e aprender
com a natureza: Guia | -npNE| | Joseph S&o Paulo | SENAC
de atividades infantis
para pais e monitores
Trabalhando com | CAVALLARI, V; ~ .
recreacio ZACHARIAS, V Séo Paulo Icone 1998
Lazer e educacéao MARCELLINO, N.C Campinas Papirus 1998
Pedagogia da | MARCELLINO, N.C Campinas | Papirus | 1997
animacédo
Sociologia do Turismo:
para ~ uma. ~Noval, p|ppENDORF,Jost Sdo Paulo Aleph | 2000
compreensao do lazer
e das viagens
Lazer e Lazer e
Recreacao na | PINA, Luiz Wilson Sao Paulo SENAC 2007
Hotelaria
I.2 - Geografia Aplicada ao Turismo Regional

Titulo/ Periddico Autor Edicao Local Editora | Ano
Ecplogla, cultura e P'ELLEGRINI, Américo Campinas Papirus 1993
turismo Filho
Meio ambiente em | BRANCO, Samuel S50 Paulo Modermna | 1992
debate C.do.
Plano de acédo para a | CAMARA, Ibsen de .
Mata Atlantica: roteiro | Gusméo Secreta_rla

L . Séo Paulo do Meio 1996
para conservacao de ;
O ) Ambiente

sua biodiversidade
Turlsm~o e Ambiente: RODRIGQES, Adyr S50 Paulo UCITEC 2000
Reflexdes e Propostas | Balastreri
Turismo e | RUSCHMAN, Doris
Planejar,nenj[o Van De Meene Campinas Papirus 2000
Sustentavel: a

protecdo do meio
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ambiente
Turismo e Meio | PINTO, Antonio Carlos
Ambiente: aspectos | Brasil Campinas Papirus 1999
juridicos
Ecoturismo: um guia | LINDBERG, Kreg (Ed.),
para planejamento e | HAWKINS, Donald E Campinas Papirus 1999
gestédo
Tgrl_smo: _ |mpactos LEMQS, Amalia Inés S50 Paulo UCITEC 1999
socio-ambientais Geraiges de
Geoqrafla do Estado | CARRARO, Fernando S50 Paulo ETD 2007
de S&o Paulo
Geografias do turismo | CRUZ, Rita de Cassia
de lugares a pseudo- | A. da S&o Paulo Roca 2003
lugares
As F_or_mas do Espaco | GEIGER, Pedro S50 Paulo Jorge 2003
Brasileiro Zahar
Turismo e Espaco: | RODRIGUES, Adyr
umo  a um | Balastreri S&o Paulo | UCITEC | 1999
conhecimento
transdisciplinar
I.3 - Linguagem, Trabalho e Tecnologia
Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora | Ano
A coeséo textual KOCH, Ingedore S3o Paulo | Contexto | 1999
Grunfeld V.
A coeréncia textual KOCH, Ingedore
Grunfeld V. ~
TRAVAGLIA, Luis Sao Paulo | Contexto 1999
Carlos
Ma_nual de redacdo e | MARTINS FILHO, S50 Paulo OESP 1997
estilo Eduardo Lopes
Tecnlcas ) _ de | BLIKSTEIN, lzidoro. S30 Paulo Atica 1997
comunicacao escrita
Para entender o texto: | FIORIN, José Luiz )
leitura e redagéo SAVIOLI, Francisco Séo Paulo Atica 1996
Platao
.4 - Etica e Cidadania Organizacional
Titulo/ Periédico Autor Edicao Local Editora | Ano
Congtltylgao _ da BRASIL, )
Republica Federativa do L A Séo Paulo Atlas 1999
; Constituicao(1998)
Brasil
Revista
Cédigo Civil BRASIL, S#o Paulo dos | 1996
Constituicdo(1998) . .
Tribunais
Cdédigo de Defesa do | BRASIL, N
Consumidor Constituicdo(1998) Séo Paulo Atlas 1999
Meio Ambiente,
Dgsenvqlv_lmento' € VIOLA, Eduardo Sao Paulo Cortez 1998
Cidadania: desafios das
Ciéncias sociais
Turismo com Etica CORIOLANO, Luiza Fortaleza Funece 1998
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Neide
Teixeira

Menezes

Etica e Qualidade no

. . ARAUJO, Cintia Moller S&o Paulo Atlas 2003
Turismo do Brasil
Etica em Turismo e | A\NAANE, Roberto S&o Paulo | Atlas | 2006
Hotelaria
.5 - Aplicativos Informatizados na Area de Turismo
Titulo/ Periédico Autor Edicao Local Editora | Ano
Sistema Integrado Sénior
Regente . Blumenau .
de Turismo Sistemas
Informatica na Hotelaria | MATOSO, J.M. Cas_a da
. . Qualidade 1996
e Turismo, A Guerreiro .
Editora
I.6 - Meios de Hospedagem
Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora | Ano
Administragdo Hoteleira | CASTELLI,Geraldo S&o Paulo EDUCS 2001
Administracdo Hoteleira | ROSALINI, Ana Arke 2006
e Motivacional Maria Dinis
Hotel - Gestao Qualitymark | 2002
Competitiva no Século | RICCI, Renato
XXI
Hotelaria Planejamento | PETROCCHINI, Futura 2002
e Gestao Mério
I.7 - Fundamentos do Turismo e da Hospitalidade
Titulo/ Periédico Autor Edicao Local Editora Ano
Intrpduggo a Técnica do PELLIZER, Hilario Séo Paulo Pioneira 1978
Turismo: Transportes
Fundamentos do | IGNARRA, Luiz Séo Paulo Pioneira 1999
Turismo Renato
TurlsAmo' e Qualidade: TRIGO, Luiz G. Campinas Papirus 1993
tendéncias )
~ Godoi
contemporaneas
Turismo: Teoria e | LAGE, Beatriz, Séo Paulo Atlas 2000
Prética Milone, Paulo (org)
Fundamentos do DIAS, Reinaldo Alinea 2002
Turismo
MODULO I
Il.1 - Histdria Aplicada ao Turismo Regional
Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora Ano
Historia do Brasil FAUSTO, Boris Séo Paulo EDUSP 1998
O Processo Civilizador: Rio de
formacdo do Estado e | ELIAS, Norbert . J.Zaarh 1993
AL Janeiro
Civilizacao
Agrupamento  Turistico | gapy Miguel Protexto | 2004
Municipal
Estado de Sdo Paulo | i3 syterling S&o0 Paulo FTD 2005
Historia

CNPJ/62823257/0001-06
Pagina n° 48




Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séo Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

II.2 - Concepcdo, Viabilizac&o e Organizacdo de Eventos

Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora Ano
Colecdo  ABC  do | TENAN, llka SioPaulo | Aleph | 2002
Turismo - Eventos P.Svissero
Eventos como Criar, ,

Estruturar e Captar GIA.C.AGLIA’ Maria T_hosc_)n 2005
Cecilia Pioneira

Recursos

Gestdo de Eventos em | \ya\+1 payid Bookman | 2003

Lazer e Turismo

Organizacédo de

Event_os: manual para | CESCA, _ Cleuza S350 Paulo SUMMos 1997

planejamento e | Gertrude Gimenes

execucao
ASSOCIACAO

Guia ABEOC para | BRASILEIRA DE .

profissionais de eventos | EMPRESAS DE Sdo Paulo CIPA 1997
EVENTOS

I1.3 - Comunicacdo em Espanhol Instrumental

Titulo/ Periédico Autor Edicao Local Editora Ano
Espanhol sem Gafes, . ..

Guia de Turismo de FABRIZIO’ Diego Edigdo do 2005

. Alejandro Autor

Lazer e Negdcios

VEM1- Curso de

Espan_ol ~ para CASTRO VIUDEZ, Madrid Edelsa 1997

Estranjeros( e livro de | F

exercicios)
Socedad

- - AGUIRRE General

Servicios turisticos BELTRAN, Blanca Espafiola 1997

de Libreria

.4 - Planejamento do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) em Turismo

Receptivo
Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora Ano
Tgnsrp_o € pesquisa RE?]OWISKY’ Campinas Papirus 1996
Cientifica Miriam
Metodologia da
pesquisa em Turismo e SCHLUTER' S&o Paulo ALEPH 2003
: Regina G.
Hotelaria
Como E"’?‘borar projetos GIL, Antonio Carlos Séo Paulo Atlas 1991
de pesquisa
Métodos e Técnicas de | DENCKER, Ada de
) ) Futura 1998
Pesquisa Em Turismo F.M.
Desenvolvimento de | Dorta, Lurdes ~ COPIDAR
! o o Sao Paulo 1999
Projetos Turisticos Oliveira T
[I.5 - Técnicas de Atendimento no Setor de Alimentos & Bebidas
Titulo/ Periédico Autor Edicéo Local Editora Ano
Alimentos e Bebidas DAVIES, Carlos EDUCS 2001
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Alberto
Bares e Restaurantes:
Gestdo de pequenos | SENAC Séo Paulo SENAC 2006
negocios
Cardapios Tecnicas € | rricpMANN, lone EDUCS | 2000
Criatividade
Tecnologia Culinaria IEGCHMANN’ EDUCS 2001
II.6 - Técnicas de Agencias de Turismo Receptivo
Titulo/ Periddico Autor Edicao Local Editora Ano
. L PELIZZER, Helario Séao Paulo Thomson 2005
Turismo de Negocios A
Angelo
Mercado de agéncias Séo Paulo Aleph 2001
de viagens e turismo: | TOMELIN, Carlos
como competir diante | Alberto
das novas tecnologias
Agéncias-Educacéao Séo Paulo SEBRAE 1999
Empresarial MEDEIROS,
Programacéo de | Renato Gonzales
Excursbes
Tunsmp Operacdo e HOLLANDA, Janir Séo Paulo SENAC 2003
Agenciamento
Turismo _ RODRIGUES, Adyr HUCITEC 2002
Desenvolvimento .
Balastreri
Local
Turismo Receptivo e DETECK 2001
Exportativo: BOITEUX, Bayard
fundamentos e | Do Coutto
opinides
Turismo: Uma | REIS, Fabio José Cabral 2002
perspectiva regional Garcia
Agenc_las de V|ag_ens Org. Braga, Débora Rio c_Ie Camp_os/EI 2007
e Turismo — Praticas . Janeiro secien
Cordeiro
de Mercado
Revista Hospitalidade Univ. Anhembi- Séo Paulo
Morumbi
II.7 Técnicas de Oratéria, Cerimonial e Protocolo
Titulo/ Periédico Autor Edicédo Local Editora Ano
Cerimonial Protocolo e
Etiqueta - In'grodugao LUZ, Olenka S50 Paulo Saraiva 2005
ao Cerimonial do | Ramalho
Mercosul
Cerimonial Para | \|ARTINEZ, Marina Sayra | 2001
Executivos
Cardapios Técnicas € | 1¢icpyvaNN, lone EDUCS | 2000
Criatividade
Cerimonial para a
I,nglustna Hoteleira _ha SPEERS,Nelson Hexagono 2002
otica das Relacdes Cultural
Publicas
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MODULO Il

lll.1 - Marketing Aplicado ao Turismo Regional

Titulo/ Periddico Autor Edicao Local Editora Ano
Marketlng em Turismo DC_)R'_FA, Lurdes S3o Paulo | COPIDART | 1995
e Hotelaria Oliveira
Marketl_ng Turl_stlc_o ~ | VAZ, Gil Nuno Th_ompon 2001
Receptivo e Emissivo Pioneira
Marketing de Eventos MELO. NETO, Séo Paulo Contexto 1999

Francisco Paulo
Market_mg NCuI_tl_Jr_aI e | MUYLAERT, S50 Paulo Globo 1995
comunicacdo dirigida Roberto
[1l.2 - Patrim6nio, Arte e Manifestacfes Populares no Estado de Sdo Paulo

Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora Ano
Historia da Arte EARRAL IALTET, Campinas Papirus 1994
Cultura Popular no AYALA, Marcos

. P AYALA, Maria S&o Paulo Atica 1995
Brasil
Ignes N
Historia da | CASCUDO, Luis Rio de Ed. De 1999
Alimentacéo no Brasil Da Camara Janeiro Ouro
A”? Entretenimento e HUGLES, Howard Roca 2004
Turismo
Interpretar o] .
Patrimonio: um MURTA’ Stela Mma_s. UFMG 2005
g Maris Gerais
exercicio no olhar
Série Desenvolvendo o
Turismo Vol. 4 Turismo FIZO.RENTINO’ Sao Paulo SEBRAE 2004
Véania
Cultural
As ngtas no Brasil | TINHORAO, José Ed Editora 34 2000
Colonial Ramos
[11.3 - Primeiros Socorros e Seguranca no Trabalho
Titulo/ Periddico Autor Edicao Local Editora Ano
SENAC. DN.
L BRUNO, Paulo; ~
Primeiros Socorros BARTMANN, Sao Paulo Atlas 1997
Melcilda
: . ~ | SEGURANCA e .
Manuais de Legislacao | vy jicina do Rio e SENAC | 1997
Atla Janeiro
Trabalho
é‘fg/‘zrr‘]tegoem Tu”smg LIMA, leda Maria FERIAS | 0o
¢ Andrade VIVAS
Seguranca
I1l.4 - Teoria e Técnica Profissional do Guia de Turismo Regional

Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora Ano
Colggao_ _ ABC do | TAVARES, Adriana S50 Paulo ALEPH 2002
Turismo: City Tours de Menezes
Conducdo de Grupos | CARVALHO, Paulo Chronos 2003

no Turismo

José
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Tu_rlsmo no Brasﬂ: um | RAPOSO, S350 Paulo Senac 2002
guia para o guia Alexandre
l11.5 - Espanhol Aplicado ao Guiamento de Turistas
Titulo/ Periédico Autor Edicao Local Editora Ano
Espanhol sem Gafes, . .
Guia de Turismo de | FABRIZIO,  Diego Edicdo do | 505
< Alejandro Autor
Lazer e Negocios
VEM1- Curso de
Espanpl ~ para CASTRO VIUDEZ, Madrid Edelsa 1997
Estranjeros (e livro de | F
exercicios)
Socedad
- - AGUIRRE . General
Servicios turisticos BELTRAN. Blanca Madrid Espafiola 1997
de Libreria
S
El espanhol em el hotel | Concha. TUTS, Madrid ~ 1997
: Espafola
Martina . :
de Libreria

[11.6 - Desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) em Turismo

Receptivo

Titulo/ Periédico Autor Edicao Local Editora Ano
TL'msr,n.o € pesquisa RI.E.“-IOWISKY’ Campinas Papirus 1996
Cientifica Miriam
Metodologia da
pesquisa em Turismo e SCHLUTER’ Sao Paulo ALEPH 2003

. Regina G.
Hotelaria
Como Elgborar projetos | GIL, Antonio S350 Paulo Atlas 1991
de pesquisa Carlos
Métodos e Técnicas de | DENCKER, Ada Futura 1998
Pesquisa Em Turismo de F.M.
Desenvolvimento de | Dorta, Lurdes ~ COPIDAR
. . L Séao Paulo 1999

Projetos Turisticos Oliveira T
[11.7 - Empreendedorismo no Setor de Turismo

Titulo/ Periédico Autor Edicdo Local Editora Ano
Empreender: Turismo € | g e jack S&0 Paulo Atlas 1999
Ecoturismo
Consolidacdo das leis ,
do Trabalho Anotada e OLIVEIRA, Aristeu

. ~ de.
Legislacdo Comentada
A Empresa Totalmente |\ ire) v Ricardo Rio de Campus | 1997
Voltada para o Cliente Janeiro
. . LAGE, Beatriz H. & . .

Economia do Turismo MITONE, Paulo C. Campinas Papirus 1996
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes e técnicos, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM
TURISMO RECEPTIVO, sera feita por meio de Concurso Publico como determinam as
normas proprias do CEETEPS, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;
v Graduados na Area da disciplina;

O CEETEPS proporcionara cursos de capacitacdo para docentes e técnicos voltados
para o desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do
magistério, além do conhecimento da filosofia e das politicas da educacao profissional.

CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
TURISMO RECEPTIVO, satisfeitas as exigéncias relativas:

v ao cumprimento do curriculo previsto para habilitagao;
v' a apresentacao do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro médulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacdo Técnica
de Nivel Médio de Assistente de ATIVIDADES RECREATIVAS.

Ao término dos dois primeiros Modulos, o aluno faré jus ao Certificado de Qualificacao
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE EVENTOS EM SERVICOS TURISTICOS.

Ao término dos trés modulos, o concluinte, portador do Ensino Médio, maior de 18 anos
ou emancipado, que apresentar comprovante de ter realizado no minimo trés viagens
técnicas (100 horas) acompanhado de Profissional credenciado pelo Ministério do
Turismo, fara jus ao certificado de Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de GuUIA DE
TURISMO REGIONAL.

Os certificados e o diploma terdo validade nacional.
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PARECER TECNICO

Atendendo ao disposto no item 14.3 da Indicacdo CEE 8/2000, expede parecer
técnico relativo ao Plano de Curso da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio

de Técnico em Turismo Receptivo.

O perfil profissional de conclusédo das Qualificacdes Tecnicas de Nivel Médio e da
Habilitacdo Profissional atendem as demandas do mercado de trabalho e as diretrizes

emanadas do Eixo Tecnoldgico de Hospitalidade e Lazer.

A organizacdo curricular esta coerente com as competéncias requeridas pelos
perfis de conclusdo propostos e com as determinacdes emanadas da Lei n.° 9394/96,
do Decreto Federal n.° 5154/2004, da Resolucdo CNE/CEB n.° 04/99 atualizada pela
Resolucdo CNE/CEB n° 01/2005,do Parecer CNB/CEB n° 11/2008,Resolucdo
CNE/CEB n° 03/2008 , da Deliberacdo CEE 79/2008, das Indicacdes CEE 08/2000 e
80/2008.

As instalacdes e equipamentos e a habilitacdo do corpo docente sdo adequados

ao desenvolvimento da proposta curricular.

ESMERALDA MACEDO SERPA
RG 7.993.414
Bacharel em Turismo
Mestre em Educacéo
Responsavel por Projetos
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Habilitacao

EIXO TECNOLOGICO: HOSPITALIDADE E LAZER

Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO

MODULO | MODULO I MODULO Il
C.H. (h/a) C. H. (h/a) C. H. (h/a)
T P Tot T P Tot T P Tot
.1 — Organizagdo de Atividades II.1 — Histéria Aplicada ao Turismo IIl.1 — Marketing Aplicado ao Turismo
Recreativas 20 80 100 Regional 40 00 40 Regional 40 20 60
I.2 — Geografia Aplicada ao Turismo I.2 — Concepcgdo, Viabilizacdo e 1.2 - Patriménio, Arte e
Regional 60 40 100 Organizacgado de Eventos 80 20 100 Manifestagdes Populares no Estado
.3 — Linguagem, Trabalho e 1.3 — Comunicagdo em Espanhol de Sdo Paulo 60 40 100
Tecnologia 40 00 40 Instrumental 40 00 40 111.3 — Primeiros Socorros e Seguranca
1.4 — Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40 I.4 — Planejamento do Trabalho de no Trabalho 40 00 40
it : Conclusdo de Curso (TCC) em Ill.4 — Teoria e Técnica Profissional do
1.5 — Aplicativos Informatizados na . . : : :
Area de ?urismo 00 60 60 Turismo Receptivo 40 00 40 Guia de Turismo Regional 80 20 100
. 1.5 — Técnicas de Atendimento no L5 — Espanhol Aplicado ao
1.6 — Meios de Hospedagem 60 40 100 : ) : -
pecay Setor de Alimentos & Bebidas 20 80 100 Guiamento de Turistas 40 00 40
I.7 — Fundamentos do Turismo e da . . -
P, 1.6 — Técnicas de Agéncias de 1.6 — Desenvolvimento do Trabalho
Hospitalidade 40 20 60 ) - "
Turismo Receptivo 60 40 100 de Conclusdo de Curso (TCC) em
I1.7 — Técnicas de Oratéria, Cerimonial Turismo Receptivo 00 60 60
e Protocolo 40 40 80 IIl.7 — Empreendedorismo no Setor de
[ -— | Turismo 20 40 60
— | — Inglés Aplicado ao Guiamento
de Turis 40 00 40
TOTAL 260 240 500 TOTAL 320 180 0 TOTAL 3 0 500
. MODULOS | + I -
MODULO | e . . MODULOS | + 11 + 1lI
. Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de e tee e L .
Qualific 0 Técnicade Nivel Médio de HabititacdoProfisstonal-Técnica de Nivel

As ENTE DE ATIVIDADES RECREATIVAS

TURISTICOS

/A§S|STENTE DE EVENTOS EM SERVl(;?Js\

Médio de TECNICO EM TURISMO R PTIVO

Obs.: O concluinte dos modulos |, Il e I, portador do Ensino Médio, maior de 18 anos ou emancipado, que apresentar comprovante de ter realizado no minimo 3 (trés) viagens técnicas
(100h) acompanhado de Profissional credenciado pelo Ministério do Turismo, fara jus ao certificado de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de GuIA DE TURISMO REGIONAL.

C.H. (h/a): Carga Horaria (horas/aula)
T: Teoria — P: Pratica — Tot: Total
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EIXO TECNOLOGICO: HOSPITALIDADE E LAZER

Habilitacao Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO (2,5)

MODULO | MODULO | MODULO Il
C.H. (h/a) C. H. (h/a) C. H. (h/a)
T P Tot T P Tot T P Tot
.1 — Organizagdo de Atividades II.1 — Histéria Aplicada ao Turismo IIl.1 — Marketing Aplicado ao Turismo
Recreativas 25 75 100 Regional 50 00 50 Regional 25 25 50
I.2 — Geografia Aplicada ao Turismo I.2 — Concepcgdo, Viabilizacdo e 1.2 - Patriménio, Arte e
Regional 50 50 100 Organizacgado de Eventos 75 25 100 Manifestagdes Populares no Estado
.3 — Linguagem, Trabalho e 1.3 — Comunicagdo em Espanhol de Sdo Paulo 50 50 100
Tecnologia 50 00 50 Instrumental 50 00 50 111.3 — Primeiros Socorros e Seguranca
1.4 — Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 1.4 — Planejamento do Trabalho de no Trabalho 50 00 50
it : Conclusdo de Curso (TCC) em Ill.4 — Teoria e Técnica Profissional do
1.5 — Aplicativos Informatizados na . . : : -
Area de 'IK')urismo 00 50 50 Turismo Receptivo 50 00 50 Guia de Turismo Regional 75 25 100
. 1.5 — Técnicas de Atendimento no L5 — Espanhol Aplicado ao
1.6 — Meios de Hospedagem 50 50 100 : ) : )
pecay Setor de Alimentos & Bebidas 25 75 100 Guiamento de Turistas 50 00 50
I.7 — Fundamentos do Turismo e da . . .
P, 1.6 — Técnicas de Agéncias de 1.6 — Desenvolvimento do Trabalho
Hospitalidade 25 25 50 . ; =
Turismo Receptivo 50 50 100 de Conclusdo de Curso (TCC) em
I1.7 — Técnicas de Oratéria, Cerimonial Turismo Receptivo 00 50 50
e Protocolo 25 25 50 IIl.7 — Empreendedorismo no Setor de
[ -— | Turismo 15 35 50
— | — Inglés Aplicado ao Guiamento
de Turis 50 00 50
TOTAL 250 250 500 TOTAL 325 175 0 TOTAL 31 5 500
. MODULOS | + 11 -
MODULO | . . L MODULOS | + 11 + 1lI
" Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de e tee e L .
Qualific 0 Técnicade Nivel Médio de HabititacdoProfisstonal-Técnica de Nivel

As ENTE DE ATIVIDADES RECREATIVAS

TURISTICOS

/A§S|STENTE DE EVENTOS EM SERVl(;?Js\

Médio de TECNICO EM TURISMO R PTIVO

Obs.: O concluinte dos modulos |, Il e I, portador do Ensino Médio, maior de 18 anos ou emancipado, que apresentar comprovante de ter realizado no minimo 3 (trés) viagens técnicas
(100h) acompanhado de Profissional credenciado pelo Ministério do Turismo, fara jus ao certificado de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de GuIA DE TURISMO REGIONAL.

C.H. (h/a): Carga Horaria (horas/aula)
T: Teoria — P: Pratica — Tot: Total
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Madulo | - Qualificagao Técnica de Nivel Médio de AsSISTENTE DE ATIVIDADES RECREATIVAS

l. 1 ORGANIZACAO DE ATIVIDADES RECREATIVAS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Planejamento

1. Identificar os conceitos de lazer e recreacdo
aplicados ao turismo.

2. Estabelecer programas de atividades
recreativas adequadas aos diferentes grupos,
espacos e equipamentos.

1. Utilizar os conceitos de lazer e recreacgdo
aplicados ao turismo. (1)

2. Desenvolver atividades para diferentes
grupos de turistas. (2)

3. Adequar espacos e equipamentos para 0
desenvolvimento das atividades em diferentes
condicbes (clima, topografia, material, etc.). (2)

1. Lazer: significado do lazer, planejamento do
tempo

2. Recreacao: conceito de recreacdo, tipos de
atividades, atividades de sociabilizacéo, jogos e
brincadeiras, atividades esportivas, gincanas,
cacas, atividades ludicas, rodas cantadas

3. Mercado turistico para recreacdo e
entretenimento: colénia de férias, parques e
parques tematicos, acampamentos e
acantonamentos, hotéis, 6nibus de turismo,
spa, clube, navio, hospital, asilos e creches,
buffet e shopping

4. Caracteristicas do profissional de recreacao
e sua apresentagao

5. Formatacdo do produto, montagem,
adequacdo e execucdo das atividades as
diversas faixas etarias: infancia, adolescéncia,
adulto, melhor idade e necessidades especiais

Teobrica 20

Pratica

80 Total 100 horas/ aula

Carga Horaria

Teobrica 25

Pratica

75 Total 100 horas/ aula
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I.2 GEOGRAFIA APLICADA AO TURISMO REGIONAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Concepc¢dao, Viabilizacdo e Organizacéao

1. Reconhecer conceitos e cédigos especificos
da cartografia.

2. Analisar os fendbmenos espaciais,
identificando as singularidades ou
generalidades de cada lugar, paisagem ou
regido do Estado de Séo Paulo.

3. Caracterizar os aspectos fisicos, politicos,
econbmicos e humanos do Estado de Séao
Paulo.

4. Diferenciar paisagem de espaco geogréfico.

5. Identificar a paisagem como atrativo turistico.

6. Avaliar a relacdo entre o espacgo geogréfico e
a atividade econ6mica turistica.

7. Analisar os principais meios de transportes e
sistema viario de interesse para as atividades
turisticas.

8. Identificar os ecossistemas e as unidades de
conservacao.

9. Analisar a Legislacdo Ambiental aplicada ao
Turismo.

1. Aplicar os conceitos de cartografia. (1)

2. Interpretar textos identificando os conceitos e
expressoOes especificas da geografia. (1)

3. Descrever a paisagem geografica. (2 e 4)

4. Descrever determinado espaco geografico
adaptado ao Turismo. (2,4 e 5)

5. Localizar vias de acesso e meios de
transporte adequado as necessidades da
atividade turistica. (7)

6. Conscientizar-se que o0 espacgo geogréfico é
0 resultado das contradicdes sociais e
econbmicas. (3 e 6)

7. Utilizar os mecanismos de protecao
ambiental na atividade turistica. (8 e 10).

8. Localizar no territrio estadual as principais
unidades de conservacao. (8)

9. Utilizar a legislagcdo pertinente para
desenvolver praticas e acbes que garantam a
sustentabilidade do meio ambiente pelo
turismo. (9 e 10).

1. Conceitos e cédigos de geografia

2. Aspectos fisicos, econ6micos e humanos do
Estado de S&o Paulo

3. A paisagem e o espaco geografico
4. A paisagem como atrativo turistico
5. Meios de transporte e sistema viario
6. Polos de atracao turistica
7. NogOes basicas de ecologia
8. Ecossistemas brasileiros:

o localizacao;

e caracteristicas gerais
9. Unidades de conservacgao:

e Tipos e objetivos das unidades de

conservacao (U. C), regionais

10. Legislagdo Ambiental aplicada

11. Impactos ambientais
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10. Identificar os impactos ambientais que
podem ser causados pela atividade turistica.

12. Diagnéstico das localidades e espacos
regionais

Carga Horaria

Tedrica

60

Pratica

40

Total

100 horas/ aula

Tebrica

50

Pratica

50

Total

100 horas/ aula

CNPJ/62823257/0001-06
Péagina n° 59




Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

I. 3 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcdo: Montagem de Argumentos e Elaboracdo de Textos

1. Analisar textos técnicos por meio de
indicadores linguisticos (vocabulario,
morfologia, sintaxe,  semantica, grafia,

pontuacdo) e de indicadores extralinguisticos
(efeitos de sentido e contextos s@cioculturais e
modelos preestabelecidos de producdo dos
textos).

2. Redigir correspondéncia técnica.

3. Pesquisar e analisar informagdes técnicas da
area de turismo e hospitalidade.

4. Empregar técnicas de producdo de textos
técnicos a recursos de informatica (editores
eletrbnicos de texto) e audiovisuais.

1. Utilizar recursos linguisticos (vocabulario,
morfologia, sintaxe, semantica, grafia,
pontuacdo etc.), de coeréncia e de coesdo,
visando ao atingimento de objetivos da
comunicagcdo no ambito do ensino e em
atividades relacionadas a é&rea de turismo e
hospitalidade e no geral. (1)

2. Utilizar instrumentos-base da leitura e da
redacdo técnica, como, por exemplo,
dicionarios de lingua e dicionarios técnicos,
gramaticas, manuais e aplicativos de edicdo de
texto. (1 e 2)

3. Selecionar fontes de pesquisa,
convencionais (livros, jornais, revistas e outras
publicacbes) e eletrénicas (informacdes
disponibilizadas em meios virtuais, como a
Internet, e informacdes audiovisuais). (3)

4. Aplicar modelos de correspondéncia
comercial (oficios, memorandos, comunicados,
cartas, avisos, pareceres, atas, notas,
relatérios, convocacgdes, declaragbes, recibos,
curriculo/ cartas-curriculo). (2)

5. Expedir correspondéncia comercial por
meios convencionais (correio, fax, entrega em
maos) e por meios informatizados (mensagens

1. Técnicas de aplicagdo da terminologia
turistica e hoteleira

2. Tipos e modelos de correspondéncia
comercial padrdo na area de Turismo:

e oOficios, memorandos, comunicados,
cartas, avisos, pareceres, atas, notas,
relatérios, convocacgdes, declaragdes,
recibos, curriculo, cartas curriculo

3. Pardmetros de niveis de formalidade e de
adequacgédo de textos a diversas circunstancias
de comunicacdo (pronomes de tratamento)

4. Conceitos de coeréncia e de coesao
aplicados a andlise e a producdo de textos
técnicos

5. Principios de utilizacdo de sistemas de
correspondéncia eletronica e de informagdes
disponibilizadas em ambientes virtuais

6. Técnicas para elaboracédo de curriculo

7. Metodologia para redacdo de projetos
(introducdo, resumo, justificativas, objetivos,
metas, conclusdo ou consideracfes finais,
apéndice, anexo)
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| eletrnicas via Internet). (2 e 4)

Carga Horaria

Teodrica

40

Pratica 00 Total

40 horas/ aula

Teodrica

50

Pratica 00 Total

50 horas/ aula
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|. 4 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Planejamento Etico/ Organizacional

1. Analisar o Cédigo de Defesa do Consumidor
e a legislacéo trabalhista.

2. Atualizar conhecimentos, desenvolver e/ ou
aprimorar habilidades, aderir a criacoes e
introduzir inovacdes tendo em vista melhorar o
desempenho pessoal organizacional.

3. Promover a imagem da organizacao,
percebendo ameacas e oportunidades que
possam afetd-la e os procedimentos de
controle adequados a cada situacao.

4. Selecionar as técnicas e métodos de
trabalho em equipe, valorizando e encorajando
a cooperagdo, a ética, a autonomia e a
contribuicdo de cada um.

5. Interpretar o Codigo de Etica do Turismo e
da Hotelaria

1. Aplicar a legislagéo trabalhista e o Cddigo de

Defesa do Consumidor nas relacfes
empregador/ empregado e consumidor/
fornecedor.

2. Utilizar técnicas de rela¢bes profissionais no
atendimento ao cliente, parceiro, empregador e
concorrente.

3. Participar e/ ou coordenar equipes de
trabalho.

4, Cumprir criticamente as regras,
regulamentos e procedimentos organizacionais.

5. Promover a imagem da organizacao.

6. Aplicar o Codigo de Etica do Turismo e da
Hotelaria nas suas atividades. (5)

1. Cédigo de Defesa do Consumidor

2. Legislacdo trabalhista e Legislacdo para o
Autbnomo

3. Regras, comportamento e
organizacionais

regulamentos

4. Conceitos de trabalho em equipe,
cooperacgao e autonomia pessoal
5. Critérios de imagem pessoal e

organizacional

6. Codigo de Etica da Hotelaria e Cddigo de
Etica do Turismo da Organizacdo Mundial do
Turismo

7. Cidadania no Turismo e da Hotelaria

8. Turismo: Um Direito Social

Teodrica 40

Pratica

00 Total 40 horas/ aula

Carga Horéaria

Tebrica 50

Pratica

00 Total 50 horas/ aula
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l.5 APLICATIVOS INFORMATIZADOS NA AREA DE TURISMO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Uso e Gestao de Computadores e Sistemas Operacionais

1. Identificar
aplicativos.

0S principais

softwares e

2. Selecionar programas e aplicacdo a partir da
avaliacao das necessidades do usuario.

1. Reconhecer a logica de funcionamento de
Sistemas Operacionais ligados ao Turismo. (1)

2. Utilizar adequadamente
softwares e aplicativos na
problemas. (2)

0S principais
resolugdo de

1. Configuracdes (Painel de Controle)
2. Gerenciamento de Arquivos

3. Operagéo de programas de computadores:
e processadores de texto (formatacdo
basica, organogramas, desenho,
figuras, mala direta, etiquetas)

eletrbnicas relacionadas ao
formulas, funcdes,

4. Planilhas
Turismo  (formatacdo,
graficos, etc.)

5. Sistemas Operacionais ligados ao Turismo
(Amadeus, Galileu, Sabre)

6. Técnicas de apresentacdo em Power Point

Carga Horaria

Teodrica

00

Pratica

60 Total 60 horas/ aula

Tebrica

00

Pratica

50 Total 50 horas/ aula
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I.6 MEIOS DE HOSPEDAGEM

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcdo: Organizacao de Espacos Fisicos de Meios de Hospedagem e de Alimentacao

1. Interpretar a histéria da hotelaria.

2. Identificar meios de

apropriados a cada clientela.

hospedagem

3. Sintetizar e relacionar informacdes com
meios e recursos disponiveis.

4. Empregar adequadamente vocabulario
técnico.
5. ldentificar e avaliar meios e recursos

disponiveis.

6. Conceber e programar produtos e servigos a
serem oferecidos aos turistas, ao participante
de eventos e ao hdspede.

7. Organizar meios e recursos
concretizacdo de produtos e servicos.

para

8. Prever o uso de areas e meios fisicos, sua
articulagéo funcional e fluxo de trabalho de
pessoas.

1. Situar e contextualizar evolucao historica da
hotelaria. (1)

2. Classificar os meios de hospedagem
analisando sua tipologia e caracteristicas de
infra-estrutura. (2 e 3)

3. Utilizar vocabulario técnico. (4)

4. Elaborar quadro de pessoas e fluxo de
tarefas. (5)

5. Adequar a oferta aos interesses, habitos,
atitudes e expectativas das clientelas. (2, 5 e 6)

6. Efetivar execucdo de reservas, blogueios e
cancelamentos. (6 e 7)

as
de

7. Atender clientes
expectativas  atraves
hospedagem. (6 - 8)

correspondendo
dos processos

8. Relacionar-se com clientes de forma cortés e
eficiente nos diversos setores. (3 e 4)

9. Operar software especifico para meios de
hospedagens. (3 - 8)

1. Histérico mundial e nacional da hotelaria

2. Tipologia e classificacdo dos meios de
hospedagem

3. Vocabulario técnico na hotelaria
4. Tipologia de Unidade Habitacional (UH)
5. Tipos de Diarias

6. Estrutura organizacional e fluxograma do
setor de hospedagem

7. Técnicas de atendimento no setor de
reservas: atendimento telefénico, verificacdo de
disponibilidade, bloqueio de UH, registro de
reserva e documentacdo, reserva de grupos:
rooming list, sistemas informatizados de
reservas

8. Processos de Hospedagem: recepgdo e
atendimento de hoéspedes e clientes,
organizacdo e execucdo de check-in e check-
out, verificacao e organizacao de
documentagéo:
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voucher, fatura, nota fiscal, servicos de
caixa: cambio, troco, recebimentos e
pagamentos, fechamento de
movimento diério: conferéncias de
lancamentos e emissdo de relatdrios
operacionais, conciergerie: servigos
personalizados de atendimento aos
hospedes, técnicas de operacdo de
softwares hoteleiros

9. Telefonia:

10.

BN

técnicas de atendimento a clientes
internos e externos, coédigo fonético
internacional, anotacdo e transmissdo
de mensagens

Organizacéo e supervisao de

estacionamento (garagem)

Carga Horaria

Teobrica

60

Pratica

40

Total

100 horas/ aula

Teodrica

50

Pratica

50

Total

100 horas/ aula
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I. 7 FUNDAMENTOS DO TURISMO E DA HOSPITALIDADE

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Planejamento

1. Interpretar a histéria do turismo.

2. Analisar a importancia do turismo Estado de
Sé&o Paulo e no nucleo receptivo.

3. Descrever a dindmica para a motivacdo, a
demanda e o publico alvo do turismo.

4. ldentificar as modalidades, tipos e formas de
turismo.

5. Compreender a formatacdo de produtos
turisticos e a importancia dos equipamentos e
dos meios de transportes.

6. Organizar o glossario técnico da area do
turismo.

7. Promover a Imagem profissional.

1. Identificar a hist6ria do turismo. (1)

2. Pesquisar o papel do turismo na economia
do nucleo receptivo. (2)

3. Pesquisar no nucleo receptivo a demanda do
publico turistico. (3)

4. Classificar as modalidades, tipos e formas do
turismo. (4)

5. Pesquisar o0s produtos turisticos,
equipamentos e meios de transportes do
nucleo receptivo. (5)

6. Utilizar o glossario técnico da éarea do
turismo. (6)

7. Utilizar normas de conduta e
profissional. (7)

Imagem

8.

9.

. Histéria do Turismo

. O turismo hoje: industria e economia regional
. Conceituacao técnica

. Motivacédo, demanda e o publico turistico

. Modalidades, tipos e formas de turismo

. Produto Turistico — Roteiros Regionais

. Meios de transportes

Equipamentos

Glossario técnico

10. Organismos oficiais do turismo

11. Critérios de imagem pessoal

Teodrica 40

Pratica

20 Total 60 horas/ aula

Carga Horéaria

Tebrica 25

Pratica

25 Total 50 horas/ aula
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Maddulo Il - Qualificagao Técnica de Nivel Médio de AsSISTENTE DE EVENTOS EM SERVICOS TURISTICOS

Il. 1 HISTORIA APLICADA AO TURISMO REGIONAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Concepcdo, Viabilizacdo e Organizacéo

1. Identificar e analisar processos histéricos de
interesse para o0 desenvolvimento das
atividades turisticas.

2. Analisar os ciclos econdmicos e sua relacéo
com o desenvolvimento politico, social e
cultural do Estado.

3. Identificar os fatos histéricos relacionados
com o desenvolvimento de roteiros de sua
regiao.

4. Promover a importancia da preservacao do
patriménio histérico de um povo para o
Turismo.

1. Selecionar e interpretar diferentes fontes e
testemunhos das épocas passadas e do
presente e aplica-las ao Turismo.

2. Pesquisar sobre as causas dos fatores
sociais, politicos e econdbmicos e sua relacao
com atividades turisticas.

3. Relacionar as a¢des dos atores sociais e
politicos com a produgcdo do patrimdnio
histérico e o Turismo.

4. Identificar o patrimdnio histérico regional. -

1. O processo de conquista e colonizagcdo do
Brasil e do Estado de Séo Paulo:
¢ de Séo Vicente a Sao Paulo: uma viagem
de aventura;
e Sao Paulo e os Jesuitas;
¢ 0s Bandeirantes e as Mongodes

2. Ciclos econémicos do Estado de Sao Paulo

3. Aspectos histdricos do ndcleo receptor:
e origem e formacdo do municipio e da
regido;
e economia local,
o fatos relevantes ao local/ regido que
justifique a historia atual e seus roteiros

4. Conceito de patrimdnio histoérico

Teobrica 40

Pratica

00 Total 40 horas/ aula

Carga Horaria

Teobrica 50

Pratica

Total 50 horas/ aula

00
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Il. 2 CONCEPCAO, VIABILIZACAO E ORGANIZACAO DE EVENTOS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Concepcéo, Viabilizacdo e Organizacado de Eventos

1. Identificar tipos de eventos.

2. Selecionar colaboradores e empresas
prestadoras de servi¢os para eventos.

3. Definir estrutura organizacional do evento.
4. Conceber e programar produtos e servicos a
serem oferecidos ao turista e ao participante de

evento.

5. ldentificar espacos, locais e equipamentos
para eventos.

6. Planejar cronograma de atividades.

7. ldentificar servicos pessoais, bem como
infra-estrutura e meios de apoio para o evento
(transporte, instalacoes, mobiliario,
equipamentos, utensilios e decoracgao etc).

8. Elaborar e controlar orcamentos de eventos.

9. Organizar meios e recursos para
concretizagdo dos produtos e  servigcos
programados.

1. Classificar a tipologia dos eventos por meio
de conceitos e definicbes (formatacdo do
evento). (1)

2. Avaliar e adequar quadro de colaboradores,
prestadores de servicos e ofertantes de
produtos. (2 e 3)

3. Adequar a oferta aos interesses, habitos,
atitudes e expectativas das clientelas. (3 - 5)

4. Aplicar os orcamentos para eventos. (8)
5. Executar cronogramas de atividades. (6)

6. Conduzir a preparacdo e montagem de
produtos e servicos oferecidos. (9)

7. Estabelecer procedimentos e regras para o
funcionamento de estrutura organizacional. (3 e
9)

8. Supervisionar 0s servigos e 0s meios de
apoio para o evento. (7 e 9)

9. Colher
pertinentes. (10)

informacobes gastrondmicas

1. Eventos: conceito - tipologia e classificacdo

2. Equipe de trabalho em eventos: cargos e
funcdes, perfil e postura

3. Técnicas na elaboracdo de propostas:

¢ definicdo de publico-alvo;

¢ analise das necessidades e expectativas
dos clientes;

e técnicas de elaboracdo de propostas
orcamentarias;

e elaboracdo e operacionalizacdo de
“briefing” (cronograma);

¢ analise dos espacos necessarios

4. Planejamento, organizacdo e realizacdo de
eventos:
e pré-evento:

0 objetivos e estratégias;

O recursos utilizados;

0 selecdo de fornecedores, servicos
pessoais e de apoio: meios de
hospedagem; meios de transporte,
mao-de-obra qualificada

e trans-evento:

O supervisdo, controle e integracdo

das diversas areas de atividades;
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10. Programar e adequar a preparacdo de
cardapios de alimentos e bebidas para eventos.

(o}

(0}

Instalagdes, mobiliario,
equipamentos, utensilios, decorac¢éao;
controles operacionais e

administrativos (documentacao)

e poés-evento:

(0}
(o}

(0}

(0}

re-organizacdo dos espacos;
fechamento de despesas e receitas
financeiras;

avaliacdo e elaboracéo de relatérios
e planilhas finais;

verificacao de indices de satisfacéo

5. Gastronomia em eventos:
e cardapios e “menus” adequados para
eventos;
¢ carta de bebidas para eventos;
e tipos de servicos especificos;
¢ leiaute para montagem de saldes

Carga Horaria

Teobrica

80

Pratica

20

Total

100 horas/ aula

Teodrica

75

Pratica

25

Total

100 horas/ aula

CNPJ/62823257/0001-06
Péagina n° 69




Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Sdo Paulo — SP

Il. 3 COMUNICACAO EM ESPANHOL INSTRUMENTAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Articulacdo e Coordenacao de Programas, Roteiros e Itinerarios

1. Estabelecer relacbes entre situacOes
cotidianas do Turismo e a lingua espanhola.

2. Comunicar-se com o turista/ hospede em
espanhol.

3. Identificar os atrativos turisticos por meio de
recurso técnico da lingua espanhola.

1. Aplicar corretamente termos técnicos da
lingua espanhola em situacdes cotidianas do
Turismo. (1)

2. Utilizar o idioma espanhol na comunicagéo
com o turista/ hospede. (2)

3. Apresentar o atrativo turistico em lingua

1.

2.

3.

4,

Recepcédo aos turistas/ hospedes
Cumprimentos
Apresentacdes

Identificacdo de pessoas

. Paises e nacionalidades
. Nimeros

. Atrativos turisticos

. Servigos oferecidos

. Procedimentos de check-in e check-out

espanhola. (3)
Teodrica 40 Pratica 00 Total 40 horas/ aula
Carga Horaria
Tebrica 50 Pratica 00 Total 50 horas/ aula
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Il. 4 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM TURISMO RECEPTIVO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Estudo e Planejamento

1. Identificar demandas e situacdes-problema
no ambito da area profissional.

2. Propor solucbes parametrizadas por
viabilidade técnica e econémica aos problemas
identificados.

3. Correlacionar a formagdo técnica as
demandas do setor produtivo.

4. ldentificar fontes de pesquisa sobre o0 objeto
em estudo.

5. Elaborar instrumentos de pesquisa para
desenvolvimento de projetos.

6. Constituir amostras para pesquisas técnicas
e cientificas, de forma criteriosa e explicitada.

7. Analisar dados e informa¢Bes obtidas de
pesquisas empiricas e bibliograficas.

1. Selecionar informacgdes e dados de pesquisa
relevantes para o desenvolvimento de estudos
e projetos.

2. Consultar Legislacéo, Normas e
Regulamentos relativos ao projeto.

3. Classificar fontes de pesquisa segundo
critérios relativos ao acesso, desembolso
financeiro, prazo e relevancia para o projeto.

4. Aplicar instrumentos de pesquisa de campo.

5. Registrar as etapas do trabalho e dados
obtidos.

1. Estudo do cenario da area profissional:

e caracteristicas do setor (macro e micro
regioes);

e avancgos tecnoldgicos;

e ciclo de Vida do setor;

e demandas e tendéncias futuras da area
profissional;

¢ identificacdo de lacunas (demandas ndo
atendidas plenamente) e de situagdes-
problema do setor.

2. ldentificacdo e definicAo de temas para o
TCC:

e andlise das propostas de temas
segundo os critérios: pertinéncia,
relevancia e viabilidade

3. Definicdo do cronograma de trabalho
4. Técnicas de pesquisa:
e Documentacéo Indireta (pesquisa

documental e pesquisa bibliogréfica);

e técnicas de fichamento de obras
técnicas e cientificas;

e Documentacdo Direta (pesquisa de
campo, de laboratério, observagéo,
entrevista e questionario);
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e técnicas de estruturacao de
instrumentos de pesquisa de campo
(questionarios, entrevistas, formularios
etc.)

5. Problematizagéo
6. Construcédo de hipoteses

7. Objetivos: geral e especificos (Para qué? e
Para quem?)

8. Justificativa (Por qué?)

Carga Horaria

Tedrica

40

Pratica

00

Total

40 horas/ aula

Tebrica

50

Pratica

00

Total

50 horas/ aula
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Il. 5 TECNICAS DE ATENDIMENTO NO SETOR DE ALIMENTOS & BEBIDAS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Comercializacdo de Produtos e Servigcos

1. Ler e interpretar informacdes referentes ao
setor de alimentos e bebidas.

2. Organizar o menu de forma a contemplar
clientela de eventos.

3. Definir técnicas de trabalho de recebimento e
preparo de alimentos e bebidas.

4. ldentificar os tipos de bebidas para
elaboracdo de drinks e coquetéis.

5. Desenvolver normas técnicas de arrumacao
de mesas.

1. Descrever equipamentos e utensilios do
setor de A&B. (1)

2. Elaborar menus rapidos de acordo com o
tipo de evento. (2)

3. Aplicar normas técnicas de recebimento e
conservacéao de alimentos e bebidas. (3)

4. Aplicar normas de pré-preparo de alimentos.

(4)

5. Preparar
coquetéis. (6)

diversos tipos de drinks e

6. Aplicar normas técnicas de arrumagédo de
mesas. (7 e 8)

1. Higiene pessoal:
e equipamentos e utensilios

2. Planejamento do menu:
e regras para elaboracdo de menu;
e composicdo do cardapio (coffee-break,
coquetéis, almoco e jantar tematico)

3. Técnicas de recebimento e conservacao de
alimentos e bebidas

4. Técnicas de pré-preparo de alimentos:
e técnicas de sanitizacao:

5. Bases de cozinha:
¢ entradas frias e quentes;
e carnes, aves e peixes;
e confeitaria

6. Coquetéis:
¢ classificagéao:
o0 alcodlico: long drink e short drink;
0 ndao alcodlico: shaker, mixing-glass

7. Mise en place e dobras em guardanapos
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8. Servicos de banquetes e café da manha

Carga Horaria

Teodrica

20

Pratica

80

Total

100 horas/ aula

Teodrica

25

Pratica

75

Total

100 horas/ aula
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Il. 6 TECNICAS DE AGENCIAS DE TURISMO RECEPTIVO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Concepcdo, Viabilizacdo e Organizacéo

1. Identificar tipologia das Agéncias.

2. Efetuar
empresa.

registro da documentacdo de

3. Identificar
Receptivo.

0s organismos de Turismo
4. Organizar a estruturagdo do Turismo
Receptivo.

5. Preparar documentos de produto e servigo
turistico.

6. Apurar custos, determinar preco e elaborar
orgcamentos.

1. Pesquisar tipos de agéncias e demais
representacoes. (1)

2. Pesquisar sobre documentacdo necesséria
para legalizacdo da empresa. (2)

3. Pesquisar sobre os organismos de turismo
receptivo e demais representacoes. (3)

4. Negociar e contratar vendas do turismo
receptivo. (4 - 6)

5. Elaborar e emitir documentos (voucher,
rooming list, etc.). (5 e 6).

6. Consultar custos. (6)

1. Natureza e funcdes de Agéncias de Viagens:
e Agéncias Vendedoras;
e Agéncias Operadoras Turisticas;
e Agéncias de Representacéo;
e Agéncias Operadoras de
Receptivo

Turismo

2. Classificacéao das Agéncias:
e Agéncia de Viagens e Turismo;
e Agéncia de Viagens

3. Registro e Filiagbes: EMBRATUR, ABAV,
BRAZTOA, SINDETUR, AVIESP, etc.

4. Limites de autoridades e responsabilidade da
agéncia de turismo

5. Estruturacdo do turismo receptivo:
e Parceiros: transportadoras,
restaurantes e similares,
turismo, parques, etc.

hotéis,
guias de

6. Voucher, cupom de servigos e instrumentos
de controle de servigos receptivos

7. Tours profissionais e visitas técnicas
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8. Planejamento dos roteiros basicos e
especiais de turismo. (formatacdo do produto)

9. Visitas Técnicas a: hotéis, restaurantes,
parques, museus, aeroportos, secretarias de
turismo, prefeituras, etc.

10. Cotizacao

11. Sistema Gerenciador para Agéncias de
Turismo

Carga Horaria

Teobrica

60

Pratica

40

Total

100 horas/ aula

Teodrica

50

Pratica

50

Total

100 horas/ aula
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Il. 7 TECNICAS DE ORATORIA, CERIMONIAL E PROTOCOLO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Planejamento

1. Reconhecer conceitos e cédigos especificos
da ética em eventos.

2. ldentificar e compreender a aplicacdo da
legislacéo pertinente.

3. Conceber e programar produtos e servicos
oferecidos ao participante de eventos.

4. Empregar adequadamente vocabulario
técnico e meios de comunicacédo adequados.

5. Prever o uso de areas e meios fisicos, sua
articulacdo funcional e fluxo de trabalho de
pessoas.

6. Organizar meios e recursos
concretizacdo de produtos e servicos.

para
7. Desenvolver projetos para atender a eventos
especificos.

8. Desenvolver técnicas de oratoria.

9. Conduzir cerimonial.

1. Utilizar-se dos conceitos de cerimonial e
protocolo para eventos. (1)

2. Interpretar e aplicar legislagcédo vigente. (1 e
2)

3. Aplicar normas na elaboracado e organizacao
da composicdo de mesas em cerimoniais. (3)

4. Elaborar documentos de comunicacdo de
forma adequada. (4)

5. Aplicar pronomes de tratamento de forma
correta. (4)

6. Organizar a logistica dos roteiros (scripts)
para diversos tipos de eventos. (5 e 6)

7. Preparar nominatas. (7)

8. Determinar posturas quanto a indumentarias
adequadas para eventos diversos. (5,6 e 7)

9. Conduzir cerimoniais com técnicas
especificas de oratoria. (7, 8 € 9)

1. Conceitos de:
e Cerimonial;
e Protocolo;
e Etiqueta

2. Legislagéo Decreto 70.724: das normas do
cerimonial publico:
e precedéncia em situacBes politicas e
Civis;

3. Composicao de mesas:

e par e impar — linear;
centro duplo;
banquete;
representacao;
auséncia

4. Convites:
e modelos;
¢ enderecamentos (tratamentos)

5. Pronomes de tratamentos utilizados no
roteiro e do script

6. Organizacédo, esquema de montagem e
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10. Elaborar roteiros escritos para mestre de
cerimoniais. (8 e 9)

producao do roteiro e do script para os diversos
tipos de eventos: casamentos, formaturas,
colagdes de grau, sociais, politicos, etc.

7. Nominata
8. Trajes para cada ocasiao

9. Mestre de Cerimdnias:

¢ perfil, qualidades e vestimentas;

e naturalidade, emocdo, conhecimento,
conduta, voz, respiracdo, pronuncia,
volume, velocidade, énfase e sotaque;

e uso do microfone: vocabulario e
expressao corporal

10. Ensaios publicos para simulacdes

Carga Horaria

Tedrica

40

Pratica

40

Total

80 horas/ aula

Tebrica

25

Pratica

25

Total

50 horas/ aula
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Madulo 1l - Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM TURISMO RECEPTIVO

. 1 MARKETING APLICADO AO TURISMO REGIONAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Desenvolvimento de Atividades de Comuni

cacéo

1. Identificar e analisar as oportunidades de
mercado.

2. ldentificar caracteristicas e metodologias de
pesquisas de mercado.

3. Analisar e obter informacBes sobre o
comportamento do consumidor.

4. Identificar conceitos de marketing e vendas.

5. Selecionar e analisar as estratégias para
langcamento do produto turistico.

1. Adequar a oferta a interesses, habitos,
atitudes e expectativas da clientela. (1)

2. Utilizar dados de pesquisa, sondagens e
indicadores socioeconémicos. (2)

3. Aplicar os conceitos de marketing e vendas.

(4)

4. Utilizar técnicas de atendimento ao cliente.

(5)

5. Elaborar e
comunicacao. (5)

aplicar estratégias de

6. Aplicar instrumentos de informagdo, de
afericdo e de mensuracdo da satisfacdo dos
clientes para maximizar o ciclo de vida do
produto. (3)

1. Conceitos de:
e marketing;
e vendas

2. Estratégias de comunicacao

3. Pesquisas de mercado:
e tipos de pesquisa;
¢ sondagens socioecondmicas;
e técnicas de aplicacao

4. 4Ps (produto, preco, praca e promocao) MIX
5. Ciclo de vida do produto

6. Técnicas de atendimento ao cliente

7. Plano de marketing do Turismo:

analise da necessidade do mercado;
delimitagdo das oportunidades;
objetivos e estratégias;

planos de agéo

Teodrica 40

Pratica

20 Total 60 horas/ aula

Carga Horaria

Tebrica 25

Pratica

25 Total 50 horas/ aula
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ll. 2 PATRIMONIO, ARTE E MANIFESTACOES POPULARES NO ESTADO DE SAO PAULO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Concepcdo, Viabilizacdo e Organizacéo

1. Associar a educacédo patrimonial e a histdria
regional e estadual com a atividade turistica.

2. Propor acdes e normas, durante as
atividades turisticas, que sejam construtoras de
conhecimentos e atitudes preservacionistas.

3. Compreender a dinamica e a funcdo dos
museus como agentes culturais locais.

4. Desenvolver o Turismo cultural
regido de atuacéo.

em Ssua

5. ldentificar os fundamentos da arte.

6. Identificar, avaliar e selecionar informacdes
de estilos artisticos presentes no Estado de
Séao Paulo.

7. ldentificar os estilos da arte brasileira e
associa-los as atividades turisticas.

8. Analisar a importancia da cultura popular
para o desenvolvimento da sociedade brasileira
e paulista.

1. Identificar e valorizar o patriménio cultural e
natural, relacionando-o com a atividade
turistica. (1)

2. Efetivar acbes e normas que sejam
construtoras de conhecimentos e atitudes
preservacionistas durante roteiros culturais. (2
ed)

3. Explicitar “o fazer museal” e sua importancia
cultural para a sociedade. (3)

4. Utilizar os fundamentos da arte para informar
e orientar turistas. (1)

5. Reconhecer os fundamentos da arte. (1)
6. Identificar os estilos da arte paulista. (2)

7. Pesquisar e selecionar informacbes
relacionadas a arte brasileira e estadual. (3)

1. Conceito de Patriménio:

Cultural e Natural,

Material e Imaterial;

Patriménios Mundiais no Brasil;

Orgaos responsaveis pelos patriménios
(mundial, federal, estadual e municipal)

2. Processo de tombamento (foco no municipio)

3. Museus:
e estudo dos museus na regido receptora,
e museus como produto turistico

4. Arte:
e Arte Colonial;

Arte Neoclassica;
a missao artistica francesa no Brasil;
a arte brasileira no fim do século XIX;
Art Noveau;
Movimento Modernista;
Arte Contemporanea;
estudo da arte predominante na regido
receptora;
e composicao estética para eventos:

0 teoria das cores;
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9. Valorizar as manifestacbes populares do
Estado por meio de roteiros turisticos.

10. Identificar e avaliar as manifestacdes
populares para o desenvolvimento do Turismo
local, regional e estadual com sustentabilidade
social, ambiental, cultural e econdmica.

(0}
(0}
(0}

textura;
movimento;
harmonia

5. Manifestacdes Populares:
¢ cultura e folclore:

(o}

0O o0OO0O0O0

o

cultura erudita;
cultura popular;
cultura de massa;

folclore;
cultura popular e Turismo;;
fato folclérico (origem e

caracteristicas);

formacdo da cultura do ndcleo
receptor (colonizac¢do, imigracdo e
miscigenacao);

geografia da cultura popular do
nacleo receptor;

culinaria tipica regional do nucleo
receptor;

manifestacdes populares do nucleo
receptor

Teodrica 60

Pratica 40

Total

100 horas/ aula

Carga Horaria
Tedrica 50

Pratica 50

Total

100 horas/ aula
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lll. 3 PRIMEIROS SOCORROS E SEGURANCA NO TRABALHO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Prestacdo de Primeiros Socorros

1. Atuar na prestacdo de primeiros socorros a
vitimas de acidentes ou mal subito, visando
manter a vida do acidentado e prevenir
complicacbes em seu estado de salde até a
chegada de atendimento médico.

2. Avaliar as vitimas de acidentes ou mal
subito, objetivando determinar prioridades de
atendimento em situacbes de emergéncias e
traumas.

3. Identificar recursos de atendimento
disponiveis na comunidade para casos de
emergéncia em saude.

4. Interpretar a legislacdo sobre seguranca e
saude.

6. Estabelecer relagdo entre o trabalho e a
saude do trabalhador.

1. Prestar primeiros socorros as vitimas de
acidentes ou mal subito observando a escala
de prioridades preconizada para o atendimento.

(1)

2. ldentificar sinais e sintomas do paciente
caracteristicos de situagbes de primeiros
socorros. (1 e 2)

3. Providenciar socorro médico e/ ou realizar
imobilizacéo e transporte adequado a vitima de
acidente ou mal subito. (1 e 3)

4. Estabelecer prioridades para o socorro
bésico de urgéncia e emergéncia. (1 e 2)

5. Proceder, na auséncia de meédico ou
profissional mais habilitado, as manobras de
ressuscitacdo cardiorespiratoria em situacdes
pertinentes. (1)

6. Relacionar os locais de atendimento de
urgéncia disponiveis na comunidade. (3)

7. Aplicar a legislacdo sobre seguranca e
saude. (4 e 5)

1. Conceito de primeiros socorros, urgéncia e
emergéncia

2. Avaliacao inicial da vitima de acidentes ou
mal subito

3. Prioridades no atendimento
4. Epidemiologia do trauma

5. Parada respiratoria, parada cardiaca e
estado de choque

6. Técnicas de reanimacao cardiorrespiratoria
7. Técnicas de controle de hemorragias

8. Técnicas de atendimento de emergéncia em

ocorréncias de: ferimentos, queimaduras,
choque elétrico, desmaios, vertigens,
intoxicagdes, envenenamentos, picada de

animais peconhentos, crise convulsiva, estado
de choque, corpos estranhos no organismo,
afogamento, embriagues, etc.

9. Técnicas de
luxacBes e entorses

imobilizacdo de fraturas,
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10. Técnicas de transporte de acidentados

11. Recursos de atendimento de emergéncia
em saude disponiveis na comunidade

12. Efeitos da altitude:
e Stress de vbo

Carga Horaria

Teobrica

40

Pratica

00

Total

40 horas/ aula

Teobrica

50

Pratica

00

Total

50 horas/ aula
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lll. 4 TEORIA E TECNICA PROFISSIONAL DO GUIA DE TURISMO REGIONAL

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcéo: Gestdo do Processo de Execucdo do Guiamento do Turista

1. Interpretar legislacdo necessaria

atendimento do turista.

ao

2. Conduzir, orientar e transmitir informacdes
durante visitas e excursdes regionais.

3. ldentificar e avaliar os meios e recursos
disponiveis.

4. Prestar 0s primeiros socorros.

5. Dominar técnicas de manuseio de maquinas
e equipamentos, para o servigo de guiamento.

6. Demonstrar atitudes éticas profissionais.

7. ldentificar, avaliar e selecionar informacdes
geogréficas, historicas, artisticas, atividades
recreativas, de entretenimento, lazer, eventos,
folcloricas, artesanais, de transporte,
gastrondmicas, de hospedagem no contexto
local e regional.

8. Dominar técnicas de manuseio de guias
manuais e mapas (regionais).

1. Utilizar, cumprir e divulgar a legislagédo
pertinente. (1)

2. Aplicar e adequar conhecimentos e técnicas
de relagdes humanas para recebimento,
orientacdo, informacdo e conducdo do turista.

()

3. Utilizar informacbes referentes ao Turismo
contextualizando para o seu meio. (3)

4. Aplicar conhecimentos e técnicas de auxilio
e primeiros socorros em situacbes de
emergéncia. (4)

5. Utilizar equipamentos (TV, video,
microfones, meios informatizados). (5)

som,

6. Incorporar os valores do mundo do trabalho:
zelo profissional, apresentacdo pessoal,
iniciativa, flexibilidade, pensamento critico,
responsabilidade moral e ambiental, trabalho
em equipe, comprometimento e proé-atividade.

(6)

1. Legislagdo da pratica dos guias de Turismo
2. Cdédigo de Defesa do Consumidor

3. Etica profissional:
e conceitos e fundamentos

4. Valores de cidadania na pratica profissional
do Guia de Turismo

5. Relag¢des interpessoais do Turismo

6. Técnicas e regras de:
e organizagdo e elaboracdo de roteiros,
programas e itinerarios regionais;
e manuseio de mapas, guias e manuais

regionais;
e pesquisa para elaboracdo de textos
sobre pontos turisticos, historicos,

geogréficos e culturais

7. Técnicas e regras de aplicacdo de normas e
procedimentos legais especificos do Guia de
Turismo Regional
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9. Programar os produtos e servicos a serem
oferecidos.

10. Contratar e  supervisionar  outros
prestadores de servicos regionais.

11. Interpretar contratos.

12. Coordenar 0s recursos institucionais,
financeiros, materiais, de suprimento,
cobranca, seguranca pessoal e do turista,
servicos auxiliares e de apoio para as viagens
locais e regionais.

13. Identificar as necessidades e solucdes
adequadas para atendimento ao turista.

14. Selecionar os procedimentos utilizados no
guiamento (viagens rodoviarias e ferroviarias).

7. Adequar a oferta aos interesses, habitos,
atitudes e  expectativas dos turistas,
preservando as peculiaridades e a identidade
do ambiente. (7)

8. Utilizar técnicas de manuseio de guias,
manuais e mapas (regionais). (8)

9. Colaborar na preparacdo e montagem dos
produtos e servicos. (9)

10. Articular outros profissionais prestadores de
servicos e produtos no contexto local e
regional. (10)

11. Aplicar as regras contratuais. (11)

12. Articular, coordenar e supervisionar 0s
Servigos e recursos. (12)

13. Utilizar os dados referentes aos turistas
para atendimento as necessidades e
expectativas dos mesmos. (13)

14. Utilizar os procedimentos para viagem
regional. (14)

8. Técnicas, regras e procedimentos de
reservas, efetivacdo e acompanhamento de
acomodacdao, transferéncias, passeios, visitas,
excursdes e ingressos regionais

9 Técnicas de conducdo de turistas com
orientacdo, assessoria, interpretacdo e
transmisséo de informagdes regionais

10. Regras normas e técnicas de etiqueta e
apresentacdo pessoal

11. A viagem — procedimento:
e procedimentos preliminares -
providéncias na agéncia;
e material de trabalho,
administrativos e outros;
plano de viagem — o programa,;
quilometragem;
pontos de apoio alternativos;
recepgao ao turista — procedimentos de
recepcao;
documentacao de passageiros;
etiquetagem de bagagem;
traslado para o hotel;
procedimentos de bordo;
uso de microfone e
eguipamentos;
servicos de bordo;
e animacao turistica;
e acomodacédo ao turista no hotel — check-
in;
o distribuicdo dos apartamentos;

documentos

outros
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controle das bagagens;

gratificacoes;

procedimentos diarios nos meios de
hospedagem;

procedimento na realizagdo de passeios/
visitas - reunido do grupo;
procedimentos durante os percursos do
passeio;

procedimentos nas paradas definidas e/
ou exploratérias;

paradas para refeicdes;

retorno para os meios de hospedagem;
saida do turista do hotel — check-out;
controle de bagagens;

pagamentos;

assisténcia ao turista/ documentos
necessarios;

check-in de embarque;

embarque/ desembarque no meio de
transporte;

procedimentos no retorno;
agradecimentos;

promocéao de outros roteiros;
procedimentos finais juntos a agéncia —
relatorio final;

prestacdo de contas;

devolucéo das sobras do material;
procedimentos para traslados:

0 de chegada;

o de saida;

procedimentos no aeroporto — servicos
gerais no terminal de passageiros:

0 de embarque;
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0 desembargue com o grupo
¢ situacdes de emergéncia:
0 salde do turista;
0 assalto/ roubo;
0 procedimentos de seguranca
(conduta em transporte aéreo)

12. Simulacbes (obrigatérias em todas as
bases tecnolégicas)

Carga Horaria

Teodrica

80

Pratica

20

Total

100 horas/ aula

Teodrica

75

Pratica

25

Total

100 horas/ aula
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. 5 ESPANHOL INSTRUMENTAL APLICADO AO GUIAMENO DE TURISTAS

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcdo: Articulagdo e Coordenacédo de Programas, Roteiros e Itinerérios

1. Identificar servicos oferecidos pelo hotel em
lingua espanhola.

2. Prestar informacbes ao cliente/ turista em
espanhol.

3. Identificar as técnicas da elaboracdo de
cardapio em lingua espanhola.

1. Aplicar corretamente termos técnicos da
lingua espanhola em servigcos oferecidos pelo
hotel. (1 e 2)

2. Utilizar o idioma estrangeiro na comunicagao
com o cliente/ turista. (1 e 2)

3. Elaborar cardapio em lingua espanhola. (3)

1. Servicos do hotel:

instalacBGes para conferéncias e eventos;
informacgdes gastrondmicas;

reserva de ingressos em geral,

locagéo de veiculos

2. Vocabulério técnico:

meios de transporte;

atrativos turisticos;

problemas de saude;

auditorio;

recursos humanos;

custos;

recepcao;

postos de informacdes turistica;
atrativos turisticos

3. Elaboracéo de cardéapio

Teobrica 40

Pratica

00 Total 40 horas/ aula

Carga Horéaria

Teodrica 50

Pratica

00 Total 50 horas/ aula
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IIl. 6 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM TURISMO RECEPTIVO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Estudo e Planejamento

1. Articular o conhecimento cientifico e
tecnoldgico numa perspectiva interdisciplinar.

2. Definir fases de execucdo de projetos com
base na natureza e na complexidade das
atividades.

3. Correlacionar recursos necessarios e plano
de producéo.

4. ldentificar fontes de recursos necessarios
para o desenvolvimento de projetos.

5. Analisar e acompanhar o desenvolvimento
do cronograma fisico-financeiro.

6. Avaliar de forma quantitativa e qualitativa o
desenvolvimento de projetos.

7. Analisar metodologias de gestdo da
qualidade no contexto profissional.

1. Consultar catalogos e manuais de
fabricantes e de fornecedores de servicos
técnicos.

2. Classificar os recursos necessarios para o
desenvolvimento do projeto.

3. Utilizar de modo racional

destinados ao projeto.

0S recursos

4. Redigir relatorios sobre o desenvolvimento
do projeto.

5. Construir gréficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

6. Comunicar idéias de forma clara e objetiva
por meio de textos e explanacdes orais.

1. Referencial tedrico: pesquisa e compilagédo
de dados, producdes cientificas etc.

2. Construgéo de conceitos relativos ao tema
do trabalho: definicdes, terminologia,
simbologia etc.

3. Definicao dos procedimentos metodolédgicos
e Cronograma de atividades
¢ Fluxograma do processo

4. Dimensionamento dos recursos necessarios
5. Identificacdo das fontes de recursos

6. Elaboracdo dos dados de pesquisa: sele¢édo,
codificacao e tabulacao

7. Analise dos dados: interpretacdo, explicacédo
e especificacao.

8. Técnicas para elaboracdo de relatérios,
graficos, histogramas.

9. Sistemas de gerenciamento de projeto
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10. Formatacédo de trabalhos académicos

Carga Horaria

Teodrica

00

Pratica

60

Total

60 horas/ aula

Teodrica

00

Pratica

50

Total

50 horas/ aula

Divisdo de Turmas
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lll. 7 EMPREENDEDORISMO NO SETOR DE TURISMO

Competéncias

Habilidades

Bases Tecnoldgicas

Funcédo: Concepc¢dao, Viabilizacdo e Organizacéao

1. Conceber e formular Plano de Negécios no
ambito operacional e legal.

2. Analisar os principios do empreendedorismo
e intraempreendedorismo.

3. Avaliar o desempenho administrativo dos
empreendimentos.

4. Supervisionar o0 conjunto ou partes dos
servigos de organizagéo.

5. Reconhecer a legislacéo pertinente as micro
e pequenas empresas.

1. Estabelecer procedimentos e regras para o
funcionamento de estrutura organizacional.

2. Articular e executar plano de negdcios.

3. Aplicar os principios do empreendedorismo e
intraempreendedorismo.

4. Utilizar Estatuto da Micro e Pequena
Empresa para enquadramento fiscal.

5. Classificar empresas de acordo com a lei do
SIMPLES.

1. Empreendedorismo como opgao de carreira.

2. Organizacdo e tipos de empresas
(empreendedorismo informal - autbnomo)

3. Perfil do empreendedor:
o facilidade de persuasao;
o disponibilidade;
o versatilidade;
e lideranga;
e oOrganizacao;
e curiosidade

4. Principios basicos de legislacdo para
abertura de pequenos meios de hospedagem,
agéncias de turismo e empresa de eventos.

5. Frentes para o empreendedorismo no
Turismo, elaboracéo de plano de negocios

6. Plano de neg6cios com estudo de

viabilidade:
¢ mercado — missdao — colaboradores —
publico alvo — plano de vendas -

concorréncia — desenvolvimento da
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empresa — financeiro — legislacdo —
marketing

7. Contrato Social

8. Lei do SIMPLES

9. Estatuto da Micro e Pequena Empresa

Teodrica 20 Pratica 40 Total 60 horas/ aula
Carga Horaria

Teodrica 15 Pratica 35 Total 50 horas/ aula
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lIl. 8 INGLES APLICADO AO GUIAMENTO DE TURISTAS

Competéncias Habilidades Bases Tecnoldgicas
Funcédo: Planejamento de Servi¢cos de Turismo
1. Identificar servigcos oferecidos pelo hotel em |1. Aplicar corretamente termos técnicos da|l. Servigos do hotel:
lingua inglesa. lingua inglesa em servigcos oferecidos pelo ¢ instalacbes para conferéncias e eventos;
hotel. e informacées gastrondmicas;
2. Prestar informa(;ﬁes ao cliente/ turista em e reserva de ingressos em geral,
inglés. 2. Utilizar o idioma estrangeiro na comunicagao ¢ locacéo de veiculos
com o cliente/ turista.
3. ldentificar as técnicas da elaboracdo de 2 Vocabulario técnico:
cardpio em lingua inglesa. 3. Elaborar cardapio em lingua inglesa. e meios de transporte;
e atrativos turisticos;
e problemas de saude;
e auditoério;
e recursos humanos;
e custos;
® recepcao;
e postos de informacdes turistica,;
e atrativos turisticos
3. Elaboracéo de cardapio
Teodrica 40 Pratica 00 Total 40 horas/ aula
Carga Horéaria
Tedrica 50 Pratica 00 Total 50 horas/ aula
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ANEXO A

Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de GUIA DE TURISMO
REGIONAL

Realizar trés (3) viagens técnicas (acompanhados pelo Guia Credenciado no Ministério
do Turismo e pelo professor responsavel) no Estado de Sdo Paulo, num total de 100
horas:

e 2 viagens com pernoite;

e 1 viagem livre.

Procedimentos:

1. As viagens técnicas para a Qualificacdo de Guia de Turismo Regional terdo que
totalizar obrigatoriamente 100 horas.

As simulacdes para as viagens deverao ser feitas nas aulas regulares.

Todo aluno que realizar as viagens técnicas devera ser avaliado pelo Guia
Credenciado no Ministério do Turismo e pelo professor responséavel.

Cada viagem tera uma avaliacao.
A freqliéncia minima das viagens técnicas é de 100%.
As viagens poderao ser iniciadas concomitantemente com o modulo |l.

N o o b

As fichas de avaliacdo das viagens deverdo ser arquivadas no pontuario de cada
aluno.
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ANEXO B

Procedimentos da Unidade Escolar para o cadastramento no Ministério do
Turismo

1. Oficio da Dire¢do da Unidade Escolar.
2. Comprovantes de legalidade do curso:
e Portaria de Autorizacao;

e Relacédo dos Alunos Matriculados.

Endereco da Geréncia Regional do Ministério do Turismo

Rua Sao Bento, 360, 1° andar
Centro — Séo Paulo

CEP: 01010-001

Tel.: 3105-2725 / 3104-5986
e-mail: setur.mtur@terra.com.br
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FICHA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DE VIAGEM TECNICA

Destino da Visita/ Viagem Técnica:

Data: Total de horas: Pernoita ( ) Aérea ( ) Rodoviaria( )

Professor Responsavel:

Guia Credenciado:

Credencial n°

Aluno

NO

Observacgoes

Conceito Final do Ponto Conceito Final das Atividades Conceito Global

Assinatura do Professor Responsavel

Assinatura do Guia de Turismo

CNPJ/62823257/0001-06
Pagina n® 96




Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Séo Paulo — SP

FICHA DE AVALIACAO DE VISITA / VIAGEM TECNICA |

pd
)

Ponto

Aluno

1

2

3

Aspectos Historicos

Aspectos Geogréficos

Rodovia

Aeroporto

Hotel

Vida Noturna

Gastronomia

Titulos da Cidade

OO|INOO TR WNEF

Universidades

Memorial

Parque

Catedral

Teatro

Bosque

Feira de Artesanato

Museu

Rede Ferroviaria

Shopping

Eventos Importantes

Sistema de Transporte

Observagoes:
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Legenda:

Pontualidade: pontualidade do aluno durante a realizagéo de todas as atividades.

Apresentacdo: avaliagcdo de como o estudante descreve o atrativo, sua fluéncia verbal e qualidade do conteudo das apresentacdes.
Vestimenta: avaliacdo da conformidade da vestimenta em harmonia com a atividade do Guia de Turismo.

Postura: avaliacdo da postura fisica, automotivacao (cordialidade e sentimento nas palavras) do aluno durante a atividade.

Pesquisa: qualidade da pesquisa realizada pelo aluno para a realizacdo do guiamento.

Participacdo: avaliacdo do envolvimento do aluno com a atividade nos momentos em que nao estiver realizando as atividades.
Conhecimento da Atividade: avaliacdo do dominio do aluno em relacdo as atividades executadas (guiamento de grupos, servi¢cos de
bordo, embarque e desembarque, check-in no hotel, etc.)

NooakswhpE

Conceitos: MB (Muito bom), B (bom), R (regular) e | (insatisfatorio).
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FICHA DE AVALIACAO DE VISITA / VIAGEM TECNICA I

Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de S&o Paulo

Praca Cel. Fernando Prestes, 74 — Bom Retiro — CEP: 01124-060 — Séo Paulo — SP

pd
)

Ponto

Aluno

1

2

3

Verificagdo do Veiculo e Frigobar

Montagem do Servico de Bordo

Bust List e Embarque

Armazenamento de Bagagens

Checagem de Pax

Speech

Servico de Bordo - Ida

Servigo de Bordo — Volta

OO|INOO TR WNEF

Atividade de Integracao

Atividade de Recreacao

Atividade de Recreacao

Parada Técnica

Parada Técnica

Parada Técnica

Check-in

Despacho de Bagagem

Check-out

Armazenamento de Bagagens

Procedimentos de Restaurante

Procedimentos de Restaurante

Procedimentos de Restaurante

Desembarque

Despacho de Bagagens

Observacgoes:
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Legenda:

8. Pontualidade: pontualidade do aluno durante a realizac&o de todas as atividades.

9. Apresentacdo: avaliagcdo de como o estudante descreve o atrativo, sua fluéncia verbal e qualidade do conteudo das apresentacdes.

10. Vestimenta: avaliagdo da conformidade da vestimenta em harmonia com a atividade do Guia de Turismo.

11.Postura: avaliagao da postura fisica, automotivacéo (cordialidade e sentimento nas palavras) do aluno durante a atividade.

12.Pesquisa: qualidade da pesquisa realizada pelo aluno para a realizagdo do guiamento.

13. Participacao: avaliacdo do envolvimento do aluno com a atividade nos momentos em que nao estiver realizando as atividades.

14.Conhecimento da Atividade: avaliacdo do dominio do aluno em relacéo as atividades executadas (guiamento de grupos, servigos de
bordo, embarque e desembarque, check-in no hotel, etc.)

Conceitos: MB (Muito bom), B (bom), R (regular) e | (insatisfatorio).
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