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Ano Letivo 2024/2025

CURSO PROFISSIONAL TECNICO DE COZINHA E PASTELARIA

Planificagao anual de Gestao e Controlo —11.° ano

Turma: O

Professor: Gil Matos

1 - Estrutura e Finalidades da disciplina

A disciplina de Gestao e Controlo integra a componente técnica do curso Profissional de
Cozinha e Pastelaria no 11° ano e obedece a uma carga horaria de 125 horas (168 tempos)

distribuidas por 6 tempos semanais de 45 minutos.

Esta disciplina visa preparar os alunos para o exercicio da sua atividade profissional no
ambito de:

- Organizar e gerir equipas de trabalho

- Comunicar e liderar equipas de trabalho

- Atender e acolher o cliente.

- Aplicar técnicas de venda.

- Articular com os diferentes servigcos de modo a satisfazer os pedidos dos clientes.

- Efetuar uma gestéo eficaz do aprovisionamento.

Acolher o cliente, gerir a relagao interpessoal, dominar as técnicas de gestao de conflitos,
gerir reclamagdes, sao condigdes essenciais para garantir a qualidade nos servigos de

informacgao turistica.

2- Planificagao

Esta planificagdo foi elaborada com base nos documentos indicados, na legislagdo de
suporte em vigor, como referenciais curriculares, esses documentos s&o:

- O Perfil dos Alunos a saida da Escolaridade Obrigatoria;

- A Estratégia Nacional de Educacéo para a Cidadania;
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- Os perfis profissionais/referenciais de competéncia.

O referencial de formacao podera ser consultado na formacéo Técnica do Curso Profissional
Técnico de Cozinha e Pastelaria, do item programas no sitio da Agéncia Nacional para a

Qualificagao - www.angep.gov.pt.
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A planificagcdo seguinte foi aprovada pelo Grupo de Recrutamento 430 - Economia e
Contabilidade em 25 de setembro de 2024.

Periodos ) (Horas) N.° de Tempos
Dominios de Aprendizagem
Tempos — Horas 125H (168 T)
UFCD n°7844 — Gestao de Equipas (25H) 34 Tempos

Organizagéao do trabalho de equipa
Comunicar eficazmente com a equipa
Gestéao orientada para os resultados e para
as pessoas
Técnicas de motivagao e dinamizagao da
equipa
Gestéao de conflitos
Orientagao da equipa para a mudanga
Lideranca
e Lideranca de equipas:
fenémenos e dindmicas
préprias, desafios e problemas
especificos
e Diferentes preferéncias pessoais
€ 0 seu impacto em funcgdes de

lideranga
1.° Periodo e Diferentes estilos de Lideranca
e Competéncias necessarias a
coordenacgao de equipas 2T
De 13/09 a 16/12 e Estratégias de mobilizagdo da
. equipa para um desempenho de
Previstos egce‘l)én%ia P
80 tempos de 45 e Gestdo de situagdes
problematicas na equipa
minutos Trabalho em equipa
e Trabalho em equipa —
implicacbes e especificidades
= 60 horas e Exceléncia no trabalho em

equipa

e Diferengas interpessoais e 0 seu
impacto no trabalho em equipa

e Mobilizagao de recursos
pessoais em fungao da equipa

e Como ultrapassar impasses €
obstaculos no trabalho em
equipa

e Avaliagcdo Formativa
Avaliacdao Sumativa - classificativa UFCD
n°7844 — Gestao de Equipas - correcao e 8T
autoavaliagao.

UFCD n°8260 — Comunicagéo, vendas e (50H) 67 Tempos
reclamacoes na restauracao

Normas técnicas e protocolares do atendimento
de clientes 42T
e Regras de protocolo
e Cooperacao e articulagao entre servicos
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2.° Periodo

De 06/01 a 04/04
Previstos
76 tempos de 45
minutos
= 57 horas

Comunicacéao no atendimento
e Assertividade
e Marketing pessoal
e Interagdo com o cliente
Processo de atendimento ao cliente
e Acolhimento, acomodacéao e entrega das
cartas
e Atendimento personalizado
e Finalizacéo e despedida

Avaliagdo Formativa

Avaliacdao Sumativa - classificativa do UFCD
n°8260 — Comunicagao, vendas e
reclamagoes na restauragao - corregéo e
autoavaliagao.

UFCD n°8260 — Comunicagao, vendas e
reclamacoes na restauracao (continuacao

Técnicas de venda no decurso do servigo
e Técnicas de negociagao e venda
e Etapas de venda
e Controlo de venda
Gestéao de reclamagdes
e Técnicas de resolugao de reclamagdes
e Procedimentos
e Encaminhamento de reclamacdes
Normas de higiene e seguranca

Avaliagdao Formativa

4T

(50H) 67 Tempos

17T

Avaliagdo Sumativa - classificativa do UFCD
n°8260 — Comunicagao, vendas e
reclamago6es na restauragao - corregéo e
autoavaliagao.

UFCD n°8290 — Cozinha/Pastelaria-
aprovisionamento

Sistema de controlo de qualidade dos alimentos
e bebidas
e Circuito de mercadorias

Economato
e Caracterizacao, localizacao e
organizagao
¢ Equipamento, maquinaria e mobiliario
e Categorias e fungbes do pessoal do
economato
Compra das mercadorias
e Politica de compra (padrao das
especificagdes de compra)

e Selegao de fornecedores

4T

(50H) 67 Tempos

49T
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3.° Periodo
De 22/04 a 02/05
Previstos
12 tempos de 45

minutos = 8 horas

Total
168T— 125H

Negociagao

Formularios de encomenda
Controlo da compra (pedidos de
cotagao)

Rececao e controlo de mercadorias
e Formulario de entrega
e Registo de recegao, conferéncia e
verificagdo de qualidade
e Nao conformidades e reclamacgdes
Armazenamento das mercadorias
e Instalagdes e equipamento
e Regras de acondicionamento e
armazenamento
Regras de conservacédo das matérias-
primas pereciveis e nao pereciveis
(processos biolégicos, quimicos e
fisicos)

Avaliagdo Formativa

Avaliagdo Sumativa - classificativa do UFCD
n°8290 — Cozinha/Pastelaria-
rovisionamento - correcdo e autoavaliacao.

UFCD n°8290 — Cozinha/Pastelaria-
rovisionamento

e Tecnologias aplicadas a conservagao

e Programas de limpeza de equipamento
Controlo de existéncia em
stock/aprovisionamento

e Requisicbes internas
Normas de higiene e seguranca

Avaliagdo Formativa

(50H) 67 Tempos

Avaliacdao Sumativa - classificativa do UFCD
n°8290 — Cozinha/Pastelaria-

aprovisionamento - corregao e autoavaliagao.

Total
125H > 168 T

Esta planificagao fica sujeita a ajustes pontuais decorrentes de imperativos de forga maior.
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