CODUAL

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

Rececao Hoteleira - Atividades
Técnico/ Administrativas,

Seguranca e Servico de Noite

Hotelaria e Turismo

Objetivos

Este curso permitira a cada um dos participantes:

» Identificar a estrutura organizacional e funcional da rececdo
e os servicos/ procedimentos de gestdo de informacado e de
seguranga utilizados.

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

Metodologia

Este curso baseia-se em:

» Exposicdes e sinteses metodoldgicas;

» Analise de situacdes reais e casos concretos do dia-a-dia dos
participantes;

» Resolucdo de exercicios e casos praticos;

» Grupos de trabalho com partilha de experiéncias;

» Utilizagdo de materiais pedagdgicos adaptados a realidade
dos formandos;

» Brainstorming.

e

Valor
» 640,00€ por participante
(os sécios da CCILA tém 10% desconto)

Avaliacao
» Avaliagdo continua da participagdo em sessdo, com
realizagdo de 1 teste escrito intermédio e 1 teste escrito final.

» Para a conclusdo com sucesso é necessario um resultado
positivo na avaliagdo e uma assiduidade minima de 70% da
duracgdo total do curso.

Local e Datas de Realizacao
¥ Durac&o: 50 horas

** Contactar em caso de interesse

Nota: No caso da formagdo realizada em regime de e-learning, as
sessoes decorrem em regime de videoconferéncia/ webconferéncia
(sessGes sincronas). Os formandos podem participar e interagir em
tempo real com o formador e até com os outros participantes, colocando
as suas questées oralmente ou por escrito no mesmo instante que
necessitarem.

Requisitos: Os participantes terdo que ter acesso d internet e um
computador ou tablet, de preferéncia com uma web cdmara, microfone e
colunas (ou fones) para poderem participar nesta modalidade e terem a
mesma experiéncia que na formagdo presencial.



@DUAL

QUALIFICAGAQ PROFISSIONAL

Hotelaria e Turismo

Recec¢ao Hoteleira - Atividades Tecnico/ Administrativas,
Seguranca e Servico de Noite

Conteudos

A rececdo/ portaria

» Estrutura organizativa e funcional
Pessoal de rececao/ portaria

» FuncOes e categorias profissionais
Imagem profissional do rececionista

» Indumentarias e normas de higiene pessoal
Aproveitamento dos espacos da rececao e balcao
Decoracdo dos espacos de atendimento ao publico
Técnicas de organizacdo do servico de rececdo

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

As comunicagoes

» O servico de comunicagoes
» Comunicagoes externas e internas

Relacdes da rececdo/ 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 intrusGes, alarmes diversos
» Regras e procedimentos relativos as pessoas e aos bens
» A comunicacdo aos servicos responsaveis

Servico de noite na rececao

> AtribuicOes do night-auditor
» Encerramento de atividades diarias

Duragdo 50h (25h Tedricas + 25h Praticas)

LGepy

UM SERVICO
Deutsch-Portugiesische d )
Industrie- und Handelskammer ENTIDADE
Camara de Comércio e Industria FORMADORA os
Luso-Alema ERTIFICADA ANOS
wisTORIAS iricagho



