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ESCOLA

DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

Nota de Introducao

A Associacdo Acoreana de Formacao Turistica e Hoteleira, AAFTH, é uma associa¢do de direito
privado, criada em 2002, sem fins lucrativos constituida pelo Governo dos Agores, a Camara do
Comeércio e Industria de Ponta Delgada e a SATA Air Acores. Surge da imperativa necessidade
de qualificacdo de recursos humanos para o setor turistico, caraterizando-se como projeto
pioneiro na Regido, que alia a formacao a pratica em contexto real de trabalho, dispondo para
tal de uma Unidade de Aplicacdo - o Restaurante/Lounge Anfiteatro.

Face a necessidade de qualificar os recursos humanos agorianos, de introduzir a inovagao nos
processos produtivos, e de promover a renovacao do capital intelectual das organizagoes, a
Escola Formacdo Turistica e Hoteleira, fruto da criacdo da AAFTH, tem vindo a apostar numa

oferta formativa vasta para as empresas locais, em dreas tdo diversas como a Cozinha,

Enologia, Rececdo, Housekeeping ou E-Commerce.

Cremos e defendemos que a importacdo de know-how qualificado é fundamental para o
desenvolvimento do turismo acoriano e temos mantido essa aposta ao longo dos anos na
nossa atividade. Desta forma a EFTH tem criado condicbes e é um centro de inovacdo e
transferéncia de conhecimentos que muito tem contribuido para a inovacdo e melhoria dos
processos e produtos do sector turistico acoriano. Da mesma forma, toda esta dinamica tem
contribuido para colocar em contato os empresarios, empresas e profissionais regionais com
alguns dos mais conceituados profissionais de Portugal, ajudando a criacdo de uma cultura de

inovacgdo e crescente qualidade.

Para a execugdo do atual Plano de Formagdo, teremos uma equipa de formadores que
julgamos ser de grande mais-valia, tendo habilita¢es, formagdo e experiéncia profissional na
area, que além de inquestionaveis, julgamos representarem uma oportunidade para que os
ativos possam trocar experiéncias e vivéncias, corrigindo e aperfeicoando a sua técnica, os

processos e metodologias do seu dia-a-dia laboral.

No final do ano 2019 e ao longo do ano de 2020, de janeiro a abril de 2020, estdo previstas 425
horas de formagao, consubstanciadas em 17 cursos, com dura¢do de vinte e cinco cada, a

decorrer em Ponta Delgada.
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA
Publico-alvo

e Todos os ativos, desempregados, ativos de outras dreas de atividade que queiram

iniciar uma carreira nas empresas de Alojamento Turistico e de Restauracdo e

Similares.

Entidades Envolvidas

e Vice-Presidéncia do Governo Regional dos Acores | Direcdo Regional do Emprego e
Qualificacdo Profissional
e Secretaria Regional da Energia, Ambiente e Turismo

e Escola de Formacao Turistica e Hoteleira

N Total de vagas formacao | Areas

Previstas 255 vagas para a formacdo de ativos e ativos a reconverter, nas seguintes areas:

e Atendimento-técnicas de comunica¢do, Organizagdo e manutengdao em hotelaria,
Lideranga, Gestdao e Motivagao de Equipas, Gestdo de Reclamagdes, Gestdo de Stress,
Engenharia de menus, Cozinha Criativa, Novas Tendéncias de Cozinha, Cozinhas
Alternativas, Pastelaria Artistica, Normas de Limpeza, Lavandaria /Rouparia,
Organiza¢do de Servico de Vinhos, Servico de Bar-Técnicas de Execu¢do, Enologia,

Planeamento e Gestdo de Programas de Turismo de Ar Livre.

Duragao de cada Curso de Formagao: 25h (3 dias).
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

Oferta Formativa

»  Ainscricdo nos cursos é formalizada mediante o preenchimento completo e o envio da ficha de
inscrigdo.

»  Para mais informacgbes sobre o Regulamento do Plano de Formagdo de Ativos consulte o site da
Escola de Formagéo Turistica e Hoteleira em http://www.efth.com.pt.

>

Para qualquer esclarecimento por favor contatar a Assistente de Direcdo, Diana Luz, através do

email dluz@efth.com.pt ou pelo nimero da EFTH 296 206 140.
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

1. Atendimento - Técnicas de comunicacao

15 De jane

iro a 17 de janeiro 2020

Conteudos

=  Etapas do atendimento;

=  Acolhimento

O

Diferentes tipos de contextos;

Diferentes tipos de publicos;

Caracteristicas essenciais do atendedor;
Aspetos comunicacionais verbais e nao-verbais;
Escuta ativa;

Alinhamento com o contexto organizacional;
Resolucdo / Encaminhamento da situacdo;
Despedida.

Regras do atendimento presencial e telefdnico

Codigos de comunicacgdo verbal e/ou ndo verbal nos diferentes contextos de

atendimento;

Facilitadores de comunicacao.

Duragao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao
15-01-2020-9h00-18h30
16-01-2020-9h00-18h30
17-01-2020-9h00-18h00

Formador
Ricardo Cabral

Destinatarios

Funcionarios do setor turistico em geral.

Local de Realizagao

EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA
2. Inteligéncia Emocional

22 De janeiro a 24 de janeiro 2020

Conteudos

=  Estilos de relacionamento interpessoal;

= Inteligéncia emocional;

= (Carateristicas de um assistente;

= Inteligéncia emocional e criatividade na capacidade de comunicar;

= |dentificacdo e desenvolvimento do seu nivel de empatia com os outros;

= O reforco da capacidade de dinamizacdo de grupos.

Duragao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

22-01-2020-9h00-18h30
23-01-2020-9h00-18h30
24-01-2020-9h00-18h00

Formador
Duarte Pimentel

Destinatarios

Empresarios e funciondrios do setor turistico, chefias e rececionistas.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

3. Organiza¢ao da manutenc¢ao em hotelaria

29 De janeiro a 31 de janeiro 2020

Conteudos

=  Vantagens da manutencdo;

=  Planeamento da manutencgao;

=  QOrganiza¢do da manutencao;

= Tipologia, quantidade, mobilidade e tecnologia dos equipamentos a manter;
=  Dispersao dos equipamentos;

=  Taxas de ocupacdo hoteleira.

Duragao
25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

29-01-2020-9h00-18h30
30-01-2020-9h00-18h30
31-01-2020-9h00-18h00

Formador
Ricardo Gomes

Destinatarios
Empresarios do setor turistico, empregados de manutencdo e prestadores desta area de
Servigos.

Local de Realizagao
A definir (hotel)
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

4. Liderancga, gestao e motivagao de equipas
02 De margo a 04 de margo 2020

Conteudos

=  Papel das pessoas nas organizagoes;

=  Problematica da lideranga;

=  Estilos de lideranga adaptados as equipas;

=  Conflito e estratégias mais adequadas para a sua gestao;

. Lidar com o stress.

Duracgao
25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizacao
02-03-2020-9h00-18h30
03-03-2020-9h00-18h30
04-03-2020-9h00-18h00

Formador

Oscar Correia

Destinatarios
Empresarios do setor turistico, elementos de direcdo, responsdveis de recursos humanos e
chefias intermédias.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

5. Gestao de reclamagoes - Normas e estratégias de
atuacao.

03 De fevereiro a 05 de fevereiro 2020
Conteudos

=  Conceito, tipologia e caraterizacdo de objecGes/reclamagdes;
=  Gestdo da agressividade dos clientes;
=  Razbes que provocam a insatisfacdo do cliente;

=  Propostas de solucdo.

Duragao
25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

03-02-2020-9h00-18h30
04-02-2020-95h00-18h30
05-02-2020-9h00-18h00

Formador

Duarte Pimentel

Destinatarios

Empresarios e funciondrios do setor turistico em geral.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

6. Gestao de stress e gestao de conflitos

11 De fevereiro a 13 de fevereiro 2020

Conteudos

= Gestdo de stress;
= Stress -conceito e modelo explicativo;
= Causas e fatores primarios de stress no trabalho;
= Sintomas de stress - relacdo entre desempenho e stress;
= Avaliacdo individual do grau de stress;
=  Fases do stress ;
=  Formas individuais de lidar com o stress;
=  Fatores de risco;
= Procrastinagao;
=  Tomada de decisdes;
= Estilo de vida;
=  Como Implementar a mudancga;
= Andlise da situagdo;
= Gestdo do tempo;
= Assertividade;

= Técnicas de relaxamento e meditagao;

= Gestdo de conflitos;
= Relagdes interpessoais e o conflito;
= Diferentes tipos de conflitos;
=  Fontes e rastilhos de conflito;
= Conflito enquanto processo;
= Estilos pessoais de gestao de conflitos;

= Conflito como oportunidade;

= Guia para a navegacdo em situagOes de conflito: estratégias e técnicas para potenciar

uma atitude cooperativa nos outros;
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

Duracgao
25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao
11-02-2020-9h00-18h30
12-02-2020-9h00-18h30
13-02-2020-9h00-18h00

Formador

Maria Lurdes Viana

Destinatarios
Empresarios da restauracdo, empresarios do setor turistico, diretores hoteleiros e chefias de
setor.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

7. Engenharia de Menus
05 De margo a 07 de margo 2020
Conteudos

=  Padrdo de rendimento dos produtos alimentares;
=  Receitas padrao;

=  Aplanificagdo da carta;

=  Afixacdo dos precos de venda na carta;

= A Engenharia de menus.

Duragao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizacao
05-03-2020-9h00-18h30
06-03-2020-9h00-18h30
07-03-2020-9h00-18h00

Formador

Oscar Correia

Destinatarios
Empresarios da restauragdo, empresarios do setor turistico, diretores hoteleiros e chefias de
setor.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

8. Cozinha criativa
22 De janeiro a 24 de janeiro 2020

Conteudos

=  Cozinha criativa - Influéncias gastrondmicas, beneficios e maleficios;
=  Novas tecnologias de cozinha;

=  Tecnologia de matérias-primas;

=  Técnicas de preparacao de pratos de cozinha criativa;

=  Processo de confecdo de pratos da cozinha criativa;

=  Novas técnicas de cozinha e confecao alimentar;

=  Novos equipamentos e utensilios de cozinha;

=  Técnicas de regeneracao de pratos da cozinha criativa;

=  Empratamento e decoragdo criativa.

Duragao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizacao

22-01-2020-9h00-18h30
23-01-2020-9h00-18h30
24-01-2020-9h00-18h00

Formador

Paulo Matos

Destinatarios

Ativos da area de cozinha.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

9. Novas tendéncias de cozinha

13 De abril a 15 de abril 2020

Conteudos

=  Tendéncias de cozinha - beneficios e maleficios;

=  Técnicas de preparacdo e confecdo de iguarias das novas tendéncias;
=  Confecdo de alimentos em vacuo;

=  Cozedura de alimentos a baixas temperaturas;

=  Controlo de qualidade do processo de fabrico;

=  Acondicionamento e conservacao dos produtos confeccionados;

=  Empratamento e decoragdo;

=  Normas de higiene e seguranca.

Duracgao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

13-04-2020-9h00-18h30
14-04-2020-9h00-18h30
15-04-2020-9h00-18h00

Formador
Miguel Bértolo

Destinatarios

Ativos da area de cozinha.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

10. Cozinha alternativas

05 De fevereiro a 07 de fevereiro 2020

Conteudos

=  Matérias-primas;

=  Cozinha macrobidtica;

- Cozinha vegetariana;

=  Alternativas alimentares sem gluten e sem lactose;

=  Empratamento e decoragdo criativa;

= Receituario e fichas técnicas;

=  Técnicas de preparacdo e confecdo de produtos de cozinhas alternativas;
=  Empratamento e decoragdo criativa;

=  Acondicionamento e conservacao;

= Equilibrio nutricional e dietético;

=  Normas de qualidade, seguranca e higiene alimentar.

Duracgao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

05-02-2020-9h00-18h30
06-02-2020-9h00-18h30
07-02-2020-95h00-18h00

Formador

Hugo Ferreira

Destinatarios

Ativos da area de cozinha.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

11. Pastelaria artistica

03 De margo a 05 de margo 2020

Conteudos

=  QOperagoes de selecdo, quantificacdo e preparacdo das matérias-primas;

=  Técnicas de execucdo de trabalhos artisticos em chocolate e montagem de pecas
artisticas;

=  Técnicas de execucdo de trabalhos artisticos em agucar;

=  Acondicionamento e conservacao;

=  Normas de qualidade, seguranca e higiene alimentar.

Duracgao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

03-03-2020-9h00-18h30
04-03-2020-9h00-18h30
05-03-2020-9h00-18h00

Formador

Luis Arguelles

Destinatarios

Ativos da area de pastelaria e cozinha.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

12. Normas de limpeza e manutencao do servico de
andares

02 De dezembro a 04 de dezembro 2019
Conteudos

=  Pessoal afeto a limpeza e manutencao;
=  Equipamento e material de limpeza;

=  NocGes de limpeza;

=  Manual de procedimentos dos andares;

=  Armazenagem, distribuicdo e stock de produtos, materiais e equipamentos.

Duracao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

02-12-2019-9h00-18h30
03-12-2019-9h00-18h30
04-12-2019-9h00-18h00

Formador
Esmeralda Pacheco

Destinatarios
Empresarios do setor turistico, empregadas de andares e lavandaria e prestadores desta area
de servigos.

Local de Realizagao

Azor Hotel
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

13. Lavandaria/Rouparia

09 De dezembro a 11 de dezembro 2019

Conteudos

Pessoal afeto a seccdo de lavandaria/rouparia;

=  Equipamento e material da sec¢do de lavandaria/rouparia;
=  Organizacdo da secc¢do de lavandaria/rouparia;

=  Orgamentos de outsourcing;

=  Orgcamentos de concessionadrios.

Duragao
25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao

09-12-2019-9h00-18h30
10-12-2019-9h00-18h30
11-12-2019-9h00-18h00

Formador
Esmeralda Pacheco

Destinatarios
Empresarios do setor turistico, empregadas de andares e lavandaria e prestadores desta area
de servigos.

Local de Realizagao

Azor Hotel
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

14. Organizacao do servico de vinhos

03 De fevereiro a 05 de fevereiro 2020

Conteudos

=  Contextualizacao;

=  Brigada e Hierarquia;

=  QOrganizagao de servico de vinhos e outras bebidas;
=  Meétodos e técnicas a utilizar no servico de vinhos;
=  (Carta de vinhos - Objetivos concretos;

=  Vinhos especiais;

=  Normas protocolares do servico de mesa;

=  Apresentacdo e venda dos vinhos;

=  Boas praticas de higiene e seguranca

Duragao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizacao
03-02-2020-9h00-18h30
04-02-2020-9h00-18h30
05-02-2020-9h00-18h00

Formador
Tiago Paula

Destinatarios
Empresarios do setor turistico, comerciais ligados aos vinhos, colaboradores na 4rea de F&B,
nomeadamente empregados de mesa e staff de cozinha e ativos de bar e mesa.

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA

15. Servico de bar- Técnicas de execugao

02 De margo a 04 de margo 2020

Conteudos

=  Mixologia;

=  Divisdo e classificacdao das misturas;
= Misturas before dinner;

=  Misturas digestivas e “after dinner”;
= Misturas fortificantes;

=  Misturas refrescantes com alcool;

=  Misturas tipo “shot”;

=  Misturas ndo alcodlicas;

- Misturas quentes;

= Misturas tipo “pick me up”;

=  Misturas para grupos;

=  Misturas tipo “fancy”.

Duragao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao
02-03-2020-9h00-18h30
03-03-2020-9h00-18h30
04-03-2020-9h00-18h00

Formador

Tiago Paula

Destinatarios
Empresarios do setor turistico, comerciais ligados aos vinhos, colaboradores na area de F&B,
nomeadamente empregados de mesa e staff de cozinha e ativos de bar e mesa

Local de Realizagao
EFTH
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ESCOLA DE FORMACAO TURISTICA E HOTELEIRA
16. Enologia

23 De margo a 25 de margo 2020
Conteudos

= Tipos de vinhos e sua classificacao;

=  Avinha e ovinho — sua importancia na sociedade através dos tempos;
=  Localizacdo de uma vinha;

= |nstalacdo de uma vinha;

=  Estudo botanico da videira;

=  Ciclo vegetativo anual da videira;

=  Enxertia da videira;

=  Poda da videira;

=  Doengas e pragas da videira;

=  (Castas aptas para a producdo de vinho;

=  Regibes vinicolas - I.G., D.O., V.Q.P.R.D., V.E.Q.P.R.D., V.L.Q.P.R.D;
=  Tecnologia dos equipamentos e utensilios;

=  Utensilios e tipos de copos adequados a cada vinho;

=  Normas técnicas e protocolares do servigo de vinhos.

Duragao

25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao
23-03-2020-9h00-18h30
24-03-2020-9h00-18h30
25-03-2020-9h00-18h00

Formador

Manuel Moreira

Destinatarios
Empresarios do setor turistico, comerciais ligados aos vinhos, colaboradores na area de F&B,
nomeadamente empregados de mesa e staff de cozinha.

Local de Realizagao
EFTH
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17. Planeamento e Gestao de programas de turismo de

ar livre

17 De fevereiro a 19 de fevereiro 2020

Conteudos

=  Planeamento de programas de turismo de ar livre;
=  Gestdo de atividades de ar livre;

=  Planificacdo e Gestao de um programa de atividade de ar livre.

Duracao
25 Horas (3 dias consecutivos)

Calendarizagao
17-02-2020-9h00-18h30
18-02-2020-9h00-18h30
19-02-2020-9h00-18h00

Formador
Ricardo Cabral

Destinatarios

Empresarios e funciondrios do setor turistico em geral e guias turisticas.

Local de Realizagao
EFTH
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