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EDUCAGAO

Codigo: 135501
NIF: 600075583

CURSO PROFISSIONAL: TECNICO COMERCIAL
Ciclo de Formagdo: 2021/2023
Ano de escolaridade:10%2ano

Disciplina/UFCD: 10759 - Teletrabalho

Documentos Orientadores:

Temas/

PLANIFICACAO ANUAL

341024

AE: CONHECIMENTOS, CAPACIDADES E ATITUDES

ACOES ESTRATEGICAS

DESCRITORES

INSTRUMENTOS DE

Aprendizagens Essenciais (AE); Perfil do aluno a saida da escolaridade obrigatoria (PASEQ); Referencial de Formagdo Tenoldgica

Dominios ORIENTADAS PARA O PA Do PA AVALIACAO
* Aplicar as técnicas de | Sistematiza-
1. Teletrabalho organizacdo do trabalho | dor/
1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em | no desenvolvimento da organizador
cendrios de excecdo atividade comercial. (A, B,C 1)
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negocia- | * Utilizar técnicas de
Jo recolha de informacao
Teletrabalho ¢ L N g
1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletraba- | sobre a concorréncia e
Ihadores sua atuagdo tendo em Criti-
1.4. Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e | vista a analise de mer- co/Analitico -
. Construcdo de um
para a sociedade cado. (A,

2. Competéncias do/a teletrabalhador/a

* Utilizar as técnicas de

BI CI DI EI G)

Portefdlio.

a . T . . 20 tempos
2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais — capaci- | venda no atendimento o .
~ s . . Apresentagdo oral de 75 minu-
dade de adaptacdao a mudancga e ao novo ambiente de clientes.
- s . . 1 1l o de trabalhos. tos =
de trabalho, automotivacao, autodisciplina, capacidade de | *Utilizar as técnicas do 25horas

inter-relacionamento e socializacdo a distancia,

valorizacao do compromisso e adesao ao regime de teletra-
balho

2.2. Competéncias técnicas — utilizacdo de tecnologias e
ferramentas digitais, gestdo do tempo, gestdo por

objetivos, ferramentas colaborativas, capacitacdo e literacia
digital

3. Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de tele-
trabalho

3.1. Gestdo da confianga

3.1.1. Promogao dos valores organizacionais e valorizagdo de

servigo pds-venda, no-
meadamente as relati-
vas a troca de produtos
e a reembolsos.

* Utilizar os equipamen-
tos informaticos e as
aplica¢des especificas
da 4rea comercial no-
meadamente os de
leitura otica.

Comunicador
(A, B,D, E, H)

Avaliacao do Por-
te-félio.




_ Agrupamento de Escolas de Santiago do Cacém
oty ' poci/l} 3020 . '/ £ FoRrocUssa
Ano Letivo 2021/2022

EDUCAGAO

CURSO PROFISSIONAL: TECNICO COMERCIAL
Ciclo de Formagdo: 2021/2023

Disciplina/UFCD: 10759 - Teletrabalho Ano de escolaridade:10%ano
TemAs/ ACOES ESTRATEGICAS DESCRITORES INSTRUMENTOS DE

AE: CONHECIMENTOS, CAPACIDADES E ATITUDES

DomiNIos ORIENTADAS PARA O PA DO PA AVALIACAO

uma missao coletiva

3.1.2. Acompanhamento permanente e reforco de canais de
comunicacgdo (abertos e transparentes)

3.1.3. Partilha de planos organizacionais de ajustamento e
distribuicdo do trabalho e disseminagdo de

boas praticas

3.1.4. Identificagdo de sinais de alerta e gestdo dos riscos
psicossociais

3.2. Gestdo da distancia

3.2.1. Sensibilizagdo, capacitacdao e promogao da seguranga
e saude no trabalho

3.2.2. Reorganizagdo dos locais e hordrios de trabalho

3.2.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagdes
informaticas e ambientes virtuais (trabalho

colaborativo)

3.2.4. Motivacdo e feedback

3.2.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilida-
de contratualizada)

3.2.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associ-
adas ao trabalho remoto

3.2.7. Gestdo da eventual sobreposicdo do trabalho a vida
pessoal

3.2.8. Controlo e protecao de dados pessoais

3.2.9. Confidencialidade e seguranca da informacdo e da
comunicagao

3.2.10. Assisténcia técnica remota

3.3. Gestdo da informacgdo, reuniGes e eventos (a distancia
e/ou presenciais)

3.4. Formagao e desenvolvimento de novas competéncias
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3.5. Transformacao digital — novas formas de trabalho

4. Desempenho profissional em regime de teletrabalho

4.1. Organizacdo do trabalho

4.2. Ambiente de trabalho —iluminagdo, temperatura, ruido
4.3. Espaco de e para o teletrabalho

4.4. Mobilidrio e equipamentos informaticos — condi¢des
ergondmicas adaptadas ao novo contexto de trabalho

4.5. Pausas programadas

4.6. Riscos profissionais e psicossociais

4.6.1. Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e
social

4.6.2. Avaliagdo e controlo de riscos

4.6.3. Acidentes de trabalho

4.7. Gestao do isolamento




