Deutsch-Portugiesische
Industrie- und Handelskammer
Camara de Comércio e Indistria
Luso-Alema

Governanta/e
Executiva/o - Parte A

Planeamento Operacional e
Gestao de Recursos Humanos

Gestao Operacional do Alojamento

Desenvolva competéncias de lideranca e gestao
estratégica do departamento de Housekeeping,
com especial foco nos recursos humanos.

Objetivos

Este curso permitira a cada um dos participantes:

» Utilizar ferramentas informaticas de apoio a coordenacao e
organizacdo do departamento de Housekeeping;

» Saber operacionalizar a ferramenta informatica de gestdo do
alojamento, de forma a melhorar a performance da coordenacao
do trabalho no servico de andares;

> Identificar o sucesso do trabalho em equipa real¢ando
vantagens e dindmicas subjacentes;

» Aplicar as técnicas necessarias a correta gestdo e planeamento
de carreiras;

» Desenvolver métodos de trabalho adequados a execucdo de
todo o servico de limpeza e manutencdo inerente ao servico de
andares;

» Aprofundar os processos de organizacado e funcionamento do
servico de Housekeeping.

Destinatarios

» Profissionais que pretendam atualizar, aprofundar
conhecimentos e/ou reforcar as suas competéncias técnicas
nesta area;
Como pré-requisitos de entrada é necessario:
- Apresentar um certificado de formacéao profissional
do curso de Governanta de Andares, com duragao
minima de 150h;
ou
- Deter experiéncia profissional como governanta
geral/ governanta executiva de no minimo 3 anos (devera
ser apresentada documentagao comprovativa, por exemplo,
contrato de trabalho ou declaracédo da(s) entidade(s)
empregadora(s).
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Recursos/Requisitos
» Quando a formacéo decorrer online através da Plataforma
da DUAL, que utiliza a tecnologia ZOOM, com sessdes
sincronas em videoconferéncia/webconferéncia, os
formandos necessitam de ter os seguintes equipamentos:
- Portatil/ computador, acesso a internet (utilizar
preferencialmente o browser Chrome, Edge ou Firefox),
web camara e auriculares (ou colunas e microfone).

Metodologia

Este curso baseia-se em:

» Exposicdes e sinteses metodoldgicas;

> Andlise de situagdes reais e casos concretos;

» Resolucgéo de exercicios e casos praticos

» Grupos de trabalho com partilha de experiéncias;
» Brainstorming.

Avaliacao

» Avaliacdo continua da participacdo em aula, com realizagdo
de um teste final em cada moédulo de 25 horas e de 1 teste
intermédio e 1 teste final em cada mddulo de 50 horas.

» Para a conclusdo com sucesso é necessério um resultado
positivo na média de todos os critérios de avaliacdo de cada
modulo e uma assiduidade minima de 70% da duragao
total do curso.

Valor

» 685,00 € por cada participante
(os socios da CCILA tém 10% de desconto).

» Possibilidade de pagamento em 4 prestacées mensais
(12 mensalidade - 175€, restantes mensalidades - 170€).

Local e Datas de Realizacao
¥ Duracéo: 150 horas
« Presencial, nas instalacdes da DUAL e/ou Online, com

sessdes de formacao sincronas, através da plataforma da
DUAL que utiliza tecnologia Zoom.
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QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Deutsch-Portugiesische
Industrie- und Handelskammer
Camara de Comércio e Inddstria
Luso-Alema

Gestao Operacional do Alojamento

Governanta/e Executiva/o - Parte A

Planeamento Operacional e Gestao de Recursos Humanos

Ferramentas informaticas aplicadas a gestao de servico de andares (50h)

» Folha de calculo (Excel);

» Processador de texto - integracdo de tabelas e graficos (Word);

» Programa informatico de gestdo do alojamento;

» Interface entre o programa informatico de gestao do alojamento e outras ferramentas informéticas.

Lideranca e gestao de Recursos Humanos (25h)

» Etica e direito no setor do turismo;

» Lideranca e trabalho em equipa.

» Perfil profissional;

» Processo de recrutamento e selecéo;

» Acolhimento e integracdo de novos colaboradores;

» Retencdo de colaboradores: cultura de empresa/ organizacao;

» Desenvolvimento de competéncias para aumentar a eficacia — dominio pessoal e interpessoal.

Limpeza e manutencao no servico de andares (25h)

» Pessoal afeto a limpeza e manutencao - fungdes, postura e apresentacao;

» Equipamentos e material de limpeza;

» Nogdes de limpeza;

» Manual de procedimentos dos andares;

» Armazenagem, distribuicao e stock de produtos, materiais e equipamentos.

Servico de Housekeeping - coordenacao e organizacao (50h)

» Papel do servico de andares na estrutura organizacional de uma unidade hoteleira;
» Funcoes e responsabilidades dos diferentes atores do servico de andares;

» Distribuicao e organizac¢ao do servico;

» Normas de comunicacgéo interdepartamental;

» Documentacao de registo e controlo do servico de andares;

» Manual de procedimentos do servico de andares;

» Verificacao e sistemas de vistorias;

» Conservagdo e manutencao em servico de andares.

Duracao: 150h
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