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1. Introdução
Este documento fornece orientações práticas para os Centros de Excelência Profissional (CoVEs), prestadores de EFP e outras organizações que pretendam implementar um inquérito sobre lacunas de competências e necessidades de formação no setor do turismo. Foi concebido como um recurso adaptável que pode ser ajustado a diferentes contextos regionais, nacionais ou institucionais.
O guia descreve como definir o âmbito do inquérito e as metas de resposta, organizar o contacto com as partes interessadas, adaptar a divulgação aos diferentes subsetores do turismo, estruturar a implementação por fases, monitorizar o progresso e abordar taxas de resposta reduzidas. Inclui também um modelo padrão de e-mail de divulgação que pode ser adaptado à organização, ao público-alvo e ao contexto local.
O objetivo geral é apoiar um processo de inquérito estruturado e coordenado que gere uma base de evidências suficientemente ampla e equilibrada para identificar as necessidades atuais e futuras de competências.
2. Definição do Âmbito do Inquérito, Metas de Resposta e Base de Dados
Antes de lançar o inquérito, a organização responsável pela implementação deve definir a população-alvo, o âmbito geográfico, os subsetores do turismo a abranger e a utilização prevista dos resultados. As metas de resposta devem ser realistas em relação à dimensão da população-alvo, aos canais de divulgação disponíveis e ao período de implementação.
Quando o inquérito abranger várias regiões, países ou subsetores do turismo, as metas de resposta podem ser distribuídas utilizando uma metodologia transparente. Dados relevantes sobre a força de trabalho ou o emprego podem ser utilizados para refletir a dimensão relativa de cada grupo, enquanto metas operacionais mínimas podem ajudar a garantir que os grupos mais pequenos continuem representados.
Ao definir o âmbito e as metas do inquérito, considerar:
• a área geográfica abrangida pela avaliação;
• os subsetores do turismo e os grupos profissionais a representar;
• os tipos de respondentes a alcançar, como empregadores, trabalhadores ou representantes do setor;
• o número total de respostas necessário para fornecer uma base de evidências útil;
• a disponibilidade e qualidade dos dados oficiais sobre emprego ou o setor;
• o tempo e a capacidade de divulgação disponíveis para a implementação.
Se forem utilizadas quotas setoriais ou geográficas, estas devem orientar a divulgação em vez de impedir a recolha de respostas úteis. O principal objetivo é obter uma amostra suficientemente ampla e credível, mantendo uma representação razoável dos principais grupos-alvo.
Os possíveis subsetores do turismo podem incluir:
• Alojamento;
• Serviços de Alimentação e Bebidas;
• Agências de Viagens e Operadores Turísticos;
• outros subsetores do turismo relevantes para o contexto local.
3. Estratégia de Envolvimento das Partes Interessadas
Alcançar uma participação suficiente no inquérito requer um envolvimento estruturado com organizações que possam proporcionar um acesso amplo e credível às empresas e aos profissionais do turismo. Organizações de cúpula e organizações intermediárias com canais de comunicação estabelecidos podem aumentar significativamente a visibilidade do inquérito e as taxas de resposta.
As organizações prioritárias podem incluir:
• associações de hotéis e alojamentos;
• federações de restauração e hotelaria;
• associações de agências de viagens e operadores turísticos;
• confederações de turismo e redes setoriais;
• câmaras de comércio;
• entidades regionais de turismo e Organizações de Gestão de Destinos (DMOs);
• clusters de turismo e centros de inovação;
• redes de turismo sustentável ou verde;
• entidades certificadoras e iniciativas de turismo digital;
• grandes empregadores do setor do turismo;
• prestadores de EFP e universidades com fortes redes de empregadores.
Estas organizações podem ser formalmente contactadas com um pedido claro para preencher e/ou divulgar o inquérito. Sempre que possível, a distribuição através de newsletters oficiais, listas de correio eletrónico, websites ou portais de membros pode complementar a comunicação direta.
O contacto direto com redes profissionais existentes também deve ser prioritário. E-mails personalizados, mensagens diretas e chamadas telefónicas podem ser particularmente eficazes quando a organização já mantém relações estabelecidas com empresas de turismo, associações e partes interessadas do setor.
Recomenda-se uma comunicação de acompanhamento quando não for recebida qualquer resposta num prazo razoável. A divulgação deve combinar uma ampla disseminação institucional com um envolvimento direcionado e baseado nas relações, em vez de depender exclusivamente da distribuição massiva de e-mails.
4. Recomendações Específicas por Setor
Quando o inquérito abranger vários subsetores do turismo, a divulgação deve ser adaptada à dimensão relativa, acessibilidade e taxa de resposta esperada de cada grupo. O nível de esforço deve ser ajustado à medida que os dados de monitorização se tornam disponíveis.
Alojamento
Envolver associações hoteleiras, prestadores de alojamento independentes, redes regionais de turismo e grandes empregadores. Quando o alojamento representar uma parte significativa da força de trabalho local do turismo, a divulgação deve ser mantida de forma consistente durante todo o período do inquérito.
Serviços de Alimentação e Bebidas
Mobilizar federações de restaurantes, associações de catering, redes de hotelaria e empresas individuais. Quando este subsetor representar uma grande parte da população-alvo, poderá exigir um esforço substancial de divulgação para garantir uma representação proporcional.
Agências de Viagens e Operadores Turísticos
Segmentos mais pequenos ou mais especializados podem exigir uma comunicação direcionada e personalizada. O contacto direto com organizações de cúpula e principais intervenientes do setor pode ser mais eficaz do que a divulgação geral.
Em todos os subsetores, as taxas de resposta devem ser revistas regularmente. Quando surgirem desequilíbrios, os esforços de divulgação podem ser redirecionados para os grupos sub-representados, continuando a dar prioridade ao objetivo global de respostas.
5. Plano de Implementação por Fases
Uma abordagem de implementação por fases ajuda a manter um progresso constante e reduz o risco de depender de uma divulgação intensiva apenas no final do período do inquérito. O calendário de cada fase deve ser adaptado à duração global do inquérito.
Fase 1 - Preparação e Lançamento Inicial
Confirmar o âmbito do inquérito e as metas de resposta, identificar os grupos prioritários de partes interessadas, preparar listas de contactos e adaptar a mensagem de divulgação ao contexto local. Lançar a primeira vaga de comunicação e mobilizar os contactos existentes no setor.
Fase 2 - Expansão e Aceleração
Alargar a divulgação através de organizações de cúpula, entidades regionais, clusters e redes profissionais. Rever os primeiros dados de resposta e intensificar a divulgação quando a participação for inferior ao esperado.
Fase 3 - Consolidação e Acompanhamento Direcionado
Enviar lembretes às organizações anteriormente contactadas e concentrar esforços adicionais de divulgação nos setores, regiões ou grupos de respondentes que continuem sub-representados. Poderá ser necessária uma comunicação mais personalizada para os grupos mais difíceis de alcançar.
Fase 4 - Impulso Final
Utilizar a fase final do período do inquérito para colmatar as lacunas restantes através de um contacto renovado com organizações intermediárias, contacto direto com empregadores e líderes do setor e canais de comunicação profissionais. A prioridade deve ser maximizar as respostas concluídas, mantendo uma representação razoável entre os grupos-alvo.
Visão geral sugerida da implementação
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6. Monitorização e Acompanhamento
O progresso do inquérito deve ser monitorizado regularmente pela organização ou equipa responsável pela coordenação da implementação. A monitorização apoia a transparência, ajuda a identificar lacunas numa fase inicial e permite ajustar as atividades de divulgação antes do final do período do inquérito.
Uma visão geral simples de acompanhamento pode incluir:
• número total de respostas concluídas;
• distribuição das respostas por subsetor do turismo;
• distribuição das respostas por região ou grupo-alvo, quando relevante;
• progresso relativamente à meta interna de respostas;
• lacuna restante em relação à meta;
• partes interessadas já contactadas e estado do acompanhamento.
O progresso deve ser revisto em relação às fases de implementação descritas acima. Quando a participação ficar abaixo das expectativas ou a representação for desigual, a divulgação deve ser ajustada prontamente, em vez de ser adiada até ao final do período do inquérito.
7. Mitigação de Riscos
Se as taxas de resposta ficarem abaixo das expectativas, devem ser implementadas medidas corretivas de forma rápida e estruturada.
As possíveis medidas incluem:
• reforçar o envolvimento com associações nacionais, regionais ou setoriais;
• ativar redes profissionais e de parceiros mais alargadas;
• mobilizar prestadores de EFP e universidades com fortes ligações à indústria;
• aumentar a visibilidade através de canais profissionais nas redes sociais;
• enviar lembretes direcionados às organizações anteriormente contactadas;
• intensificar o contacto direto com grandes empregadores e líderes do setor;
• redirecionar a divulgação para setores ou grupos-alvo sub-representados.
A identificação precoce de uma baixa participação ou de lacunas de representação permite adotar medidas corretivas enquanto ainda existe tempo suficiente para realizar ações adicionais de divulgação.
8.Modelo Padrão de E-mail de Divulgação
O seguinte e-mail pode ser adaptado à organização, ao âmbito do inquérito, ao público-alvo e ao contexto local. O link do inquérito, o tempo estimado de preenchimento, a declaração de anonimato e a utilização prevista dos resultados devem ser verificados e adaptados antes da divulgação.
Caro/a [Nome / Organização],
Estou a contactá-lo/a em nome de [Organização / Iniciativa]. Estamos atualmente a realizar um inquérito para compreender melhor as necessidades atuais e futuras de competências e formação no setor do turismo.
O inquérito destina-se a [inserir grupo-alvo, por exemplo empresas ou profissionais do turismo] que operam em:
• Alojamento;
• Serviços de Alimentação e Bebidas;
• Agências de Viagens e Operadores Turísticos;
• [outro subsetor relevante do turismo].
O inquérito centra-se nas necessidades de competências relacionadas com áreas como a digitalização, a sustentabilidade, as competências sociais e transversais e outros requisitos emergentes relevantes para a força de trabalho do setor do turismo.
O inquérito demora aproximadamente [X] minutos a preencher. [Inserir informações sobre anonimato e tratamento de dados, se aplicável.]
Link do inquérito: [INSERIR LINK]
Os resultados serão utilizados para informar [inserir finalidade, por exemplo prioridades de formação, desenvolvimento curricular ou planeamento regional de competências].
Agradecemos muito o seu apoio no preenchimento do inquérito e/ou na sua divulgação junto da sua rede.
Agradecemos antecipadamente a sua contribuição.
Com os melhores cumprimentos,
[O Seu Nome]
[Nome da Organização]

