Objetivos
Este curso permitird a cada um dos participantes:
» Identificar a estrutura organizacional e funcional da

rece¢do e os servigos/ procedimentos de gestao de
informacao e de seguranca utilizados.

Destinatdrios

> Profissionais ligados a drea do turismo e hotelaria;
» Pessoas que pretendam adquirir conhecimentos nesta
area.

Metodologia

Este curso baseia-se em:

> Exposicoes e sinteses metodoldgicas;

Andlise de situacdes reais e casos concretos;
Resolugdo de exercicios e casos praticos;

Grupos de trabalho com partilha de experiéncias;

»
»
>
> Brainstorming.

CODUAL

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Hotelaria e Turismo

Rece¢ao Hoteleira - Atividades Técnico/ Administrativas, Seguranca e Servico de Noite

Avaliacao

Avaliacdo continua da participacdo em aula e com
realizacdo de 1 teste escrito intermédio e 1 teste escrito
final.

Para a conclusao com sucesso é necessario um resultado
positivo na avaliacdo e uma assiduidade minima de 70% da
duracdo total do curso.

Valor

550,00 € por cada participante (os socios da CCILA tém 10%
de desconto).

Local e Duracao
® Duracéo: 50 horas

Q Lisboa, Porto e Portimao

Mais informacoes em www.dual.pt



Hotelaria e Turismo
Rececao Hoteleira - Atividades Técnico/ Administrativas, Seguranca e Servico de Noite

A rececao/ portaria

» Estrutura organizativa e funcional

Pessoal de rececdo/ portaria

» Funcdes e categorias profissionais

Imagem profissional do rececionista

» Indumentarias e normas de higiene pessoal
Aproveitamento dos espacos da rececao e balcdo

Decoracao dos espacos de atendimento ao publico

Técnicas de organizacédo do servico de rececao

» Acolhimento/ atendimento de clientes
» Aconselhamento e controlo de clientes

As comunicagdes

» O servico de comunicagdes
» Comunicag¢des externas e internas

Relagoes da rececao/ portaria com outros departamentos e com outras empresas e atividades turisticas

Sistemas e técnicas de seguranca de pessoas e bens

» Detetores de incéndios, extintores, camara detetora de intrusoes, alarmes diversos
» Regras e procedimentos relativos as pessoas e aos bens
» A comunicagdo aos servicos responsaveis

Servigo de noite na rececao

» Atribuicoes do night-auditor
» Encerramento de atividades diarias

Duracao 50h

25h Tedricas + 25h Praticas
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