CURSO DE 3 ANOS

Rececionista de Hotel

Duracao
3 anos, com inicio em setembro de 2020
(data sujeita a autorizagdo do |IEFP)

Funcionamento das aulas

» Dois dias por semana de qualificacao teorica;

> Trés dias de qualificacdo pratica em empresas alemas
e/ou portuguesas;

» Bloco intensivo de aulas.

Certificados

» Equivaléncia ao 12° ano de escolaridade;
» Certificado de Qualificacao Profissional nivel 4
do Instituto do Emprego e Formacdo Profissional;
» Diploma profissional aleméao, da sede das
Camaras de Comércio Alemas (D.I.LH.K.).

Avaliagoes

» Continua quer na qualificacéo tedrica,
quer na pratica na empresa;

» Exame final.

Requisitos para entrada no curso

» 9°Ano;

» Idade inferior 25 Anos;

» Ficar aprovado num processo de selecdo que inclui testes

psicotécnicos, provas em grupo e uma entrevista pessoal.

A classificacao final no processo de sele¢do é calculada
da seguinte forma: 25% testes psicoldgicos, 30% provas
de grupo e 45% entrevista, sendo que esta tem carater
eliminatério.

Apoio a qualificacao

» Subsidio de Refeicdo (igual ao da funcao publica);

» Subsidio de Transporte (no valor do passe);

» Subsidio de Alojamento (carece de aprovagdo, para
residentes a mais de 50 Kms);

» Bolsa de Qualificacao;
» Bolsa para Material Escolar (no inicio de cada ano letivo).

CODUAL

QUALIFICACAO PROFISSIONAL
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Informacdes Especificas

0 Rececionista de Hotel tem a possibilidade de executar o
servico de recepcdo da unidade hoteleira, de modo a garantir
um servico de qualidade e a satisfacdo dos clientes.

O Rececionista de Hotel é responsavel por:

» Efetuar as operacdes de reservas da unidade
hoteleira;

» Realizar o check-in e o check-out dos clientes;

» Prestar informacdes e apoio aos clientes sobre
a unidade hoteleira e de cardter turistico;

> Atender reclamacoes e sugestoes, identificando
necessidades e expetativas do cliente e assegurando
a sua resolucao/satisfacdo e/ou transmitindo-as
a0 seu superior hierarquico;

» Elaborar os registos de ocupagéo da unidade hoteleira
e da faturacdo dos alojamentos, com vista a fornecer os
dados para o controlo e gestdo do servi¢o, assim como
assegurar o arquivo da documentacao utilizada na rececdo;

» Assegurar o contacto da unidade hoteleira com
o exterior;

» Utilizar os meios informaticos aplicados
arececao hoteleira.

Mais informag¢des em www.dual.pt



CDUAL

QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Curso de 3 anos
Rececionista de Hotel

Plano Curricular
Componentes / Dominios 1°Ano  2°Ano  3°Ano Total
Qualificagao Sécio Cultural 350 225 200 775
Linguas, Culturas e Comunicagdo 200 150 125 475
Portugués 100 100 75 275
Inglés 100 50 50 200
Cidadania e Sociedade 150 75 75 300
Mundo atual 50 25 25 100
Desenvolvimento social e pessoal 50 25 25 100
Tecnologias de informagao e comunicagao 50 25 25 100
Qualificacado Cientifico-Tecnoldgica 500 450 425 1350
Ciéncias Bésicas 150 150 100 400
Matemdética 75 75 50 200
Alemao 25 25 50 100
Psicologia 50 50 0 100
Tecnologias 350 300 325 950
Servigos de alojamento hoteleiro como 4rea de negdcio 50 0 0 50
Servicos de alojamento hoteleiro como area de trabalho 25 0 0 25
Rececéo hoteleira - atividades técnico/administrativas,
seguranca e servico de noite 20 0 0 20
Tecnoloqias de informagéo e comunicacéo 2 0 0 2
na rececao hoteleira
Atendimento de clientes na rececéo 50 0 0 50
Atendimentos diversos na rececao 50 0 0 50
Lingua inglesa - servico de rececao, atendimento
e in?’ormaggéo turl’sticag i 20 0 0 >0
Lingua alema - servico de rececao, atendimento e informacéo turistica 50 0 0 50
Gestao e técnicas de reserva 0 50 0 50
Relagbes com o exterior e a promocao dos servicos
da uf\idade hoteleira P : : 0 >0 0 20
Sistemas e equipamentos informdticos em hotelaria 0 50 0 50
Tecno[ogias de informacéo e comunicagdo aplicadas 0 50 0 50
a gestdo de reservas
Lingua inglesa — servigo de reservas e apoio 0 50 0 50
Lingua alema — servico de reservas e apoio 0 50 0 50
Acolhimento e check-in de clientes 0 0 25 25
Prestacao de servico técnico/administrativos ao cliente 0 0 50 50
Técnicas de apoio e assisténcia ao cliente durante a estadia,
nas deslocacdes e em atividades turisticas 0 0 20 50
Acompanhamento das contas dos clientes 0 0 50 50
Realizagao de check-out dos clientes 0 0 50 50
Lingua inglesa — acolhimento e assisténcia ao cliente 0 0 50 50
Lingua aleméa — acolhimento e assisténcia ao cliente 0 0 50 50

Formacao pélo 850 625 2125

Pratica em contexto de trabalho 300 550 650 1500
TOTAL 1150 1225 1275 3625

CTIFICAM A QUALIFICAR O FUTURO.
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