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Realizagoes

Este curso permitird a cada um dos participantes:

> Definir a estrutura funcional do servico de bebidas;

> Definir normas e procedimentos de funcionamento para o
servico de bebidas;

> Definir normas e procedimentos para servicos especiais;

> Montar e controlar o sistema de consumos e dos produtos
(bebidas e materiais) e servicos fornecidos;

» Coordenar a elaboracédo de precarios e cartas de bebidas;
» Estabelecer procedimentos de comunicagéo interna entre
o servico de bar e os restantes servicos do estabelecimento;
» Estabelecer procedimentos para o atendimento ao cliente
e para a gestdo de reclamacodes;

> Definir e implementar mecanismos de avaliacdo do
desempenho do servico de bebidas.

Destinatarios

» Esta formacao destina-se a pessoas ativas residentes no
Algarve (empregados e desempregados), com idade igual ou
superior a 18 anos e com pelo menos o 12° ano de
escolaridade.

Metodologia

Este curso baseia-se em:

» Exposicoes de sinteses metodoldgicas;

> Andlise de situagdes reais e casos concretos (exemplos de
problemas vivenciados pelos participantes no seu dia-a-dia);
> Resolucao de exercicios e casos praticos;

> Brainstorming e exercicios de role-play.
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Avaliacao

» Avaliacdo continua de participacdo em sessdo e realizacao de um
teste de avaliacdo escrito e/ou trabalho pratico.

> Para a conclusdo com sucesso, é necessario um resultado positivo na

avaliagdo e uma assiduidade minima de 90% da duragao total do curso.

Valor

» Participacao gratuita (Formacao financiada pelo Programa
Regional ALGARVE 2030).

Apoios

» Pagamento de subsidio de alimentacdo, no valor didrio de 6,00€,
caso o formando esteja presente em pelo menos 3 horas de
formacao diéria;

» Bolsa de formacdo, no caso de desempregados de longa duracéo
(+ de 1 ano), que nao estejam a receber subsidio de desemprego
ou subsidio social de desemprego ou rendimento social de
insercao;

» Seguro de acidentes pessoais.

Local e Datas de Realizacao
'- Duracéo: 25 horas

Regime de formacao: Presencial
& Centro DUAL Portimao
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Gerir as operacoes do servico de bar

Conhecimentos

» Teoria do servico de restauracdo e bebidas.

» Estabelecimentos de restauragao e bebidas - brigadas de bar e
operagdes de servico.

» Normas de funcionamento e organizacdo dos estabelecimentos de
restauracao e bebidas.

» Classificacao dos estabelecimentos de restauracao e bebidas.

> Atribuicbes, fungdes e organizacdo geral do servico de bebidas.

» Funcoes e responsabilidades dos diferentes intervenientes no
servico de bebidas (acolhimento do cliente, atendimento e recolha do
pedido, esclarecimento e informacdo, gestdo de expetativas).

> Legislagdo laboral - conceitos fundamentais e contratagao.

» Normas internas de gestao de recursos humanos.

» Organizagao de brigadas no servico de bebidas.

> Normas da qualidade do servico alimentacéo e bebidas.

» Normas de organizagdo e gestao do servigo de restauragéao e
bebidas.

» Sistema informatico e programa do servico de restauracao e bebidas.

» Operagodes do servico de bebidas.

» Normas e regulamentos de funcionamento e organizacao dos
estabelecimentos de restauracdo e bebidas.

» Tipologia de bebidas.

» Normas da qualidade do servico.

» Técnicas de manuseamento de limpos e sujos.

» Servicos de bebidas - servico de mesa, servigo de bar, grills, snacks,
bares de piscinas, self-service.

» Servicos especiais em restauracao e bebidas - tipologia e
caracteristicas dos tipos de servicos (banquetes, cocktail party, coffee
break, brunch, copo de dgua, piquenique, open bar, wellcome drink,
outros).

Aptidoes

> Analisar planos estratégicos e documentos orientadores do
estabelecimento.

> Desenhar o organograma do servigo de bebidas.

» Analisar e adaptar as funcdes e responsabilidades dos elementos da
equipa de trabalho.

> Analisar normativos relacionados com a contratagao e constituicao
de brigadas de trabalho em restauracdo.

» Aplicar normas de organizacao e gestao do servico de restauracao e
bebidas.

» Utilizar o sistema informatico e as funcionalidades do programa.

> Analisar e selecionar normas gerais da qualidade.

> Aplicar técnicas de elaboracdo de normas e procedimentos.

> Analisar e adaptar técnicas de manuseamento de limpos e sujos.

» Utilizar técnicas e instrumentos de planeamento do trabalho.

> Analisar as diferentes caracteristicas dos servigos especiais a realizar.
» Analisar documentos relativos a organizagao funcional e operacional
do restaurante e bar.

> Analisar e adaptar normas de gestao de stocks.

Atitudes

» Responsabilidade pelas suas acoes e pelas de terceiros.
» Autonomia no ambito das suas fungdes.

» Sentido de organizacéo.

» Sentido critico.

> Rigor.

» Lideranca.

» Métodos de célculo de precarios em restauracao.

» Ementas, cartas de restaurante, pequenos almogos e vinhos —
técnicas de elaboragdo.

» Técnicas de célculo de precos (preco unitario de custo e de venda,
margem unitéria de contribuicdo, outros).

» Organizacao funcional e operacional do servico de restauracéo e
bebidas.

» Comunicagao organizacional em contexto de restauragao —
conceitos e principios; comunicagado interna entre o servico de bar e
os restantes servicos do estabelecimento (restaurante, cozinha,
aprovisionamento, servi¢os de apoio).

» Planeamento, organizacdo e coordenacéo do trabalho - técnicas e
instrumentos.

» Atendimento ao cliente no servico de restauracéo e bebidas -
etapas, normas protocolares.

» Tipologia de clientes e suas carateristicas.

» Atendimento de pessoas com necessidades especiais.

» Gestao de reclamagbes — principios, importancia na fidelizagao de
clientes, estratégias de tratamento e encaminhamento de
reclamacgoes.

» Gestao da qualidade em restauragao - principios, determinantes da
satisfacao e atributos da qualidade em restauracéo, requisitos da
qualidade do servico de restauracdo e bebidas.

» Avaliacdo de desempenho - principios, técnicas e instrumentos de
avaliacdo de desempenho (objetivos do servigo, critérios e
indicadores de desempenho).

» Controlo da qualidade - técnicas e requisitos (objetividade,
flexibilidade, adequacao a situacao e possibilidade de corregao).

» Normas de seguranca e saude no trabalho.

» Conceber e aplicar instrumentos de registo de consumo de
produtos e prestacao de servigos.

» Analisar e adaptar normas de construcdo de ementas, cartas de
restaurante e outras tabelas de produtos e servicos.

» Utilizar técnicas de célculo de precos.

» Analisar e selecionar normas de organizac¢do e gestdo do servico de
restaurante e bar.

> Interpretar e utilizar boas praticas de gestdo dos servicos de
restauragao e bebidas.

» Analisar documentos relativos a politica de qualidade do
estabelecimento.

» Analisar estudos e documentos relativos a determinantes da
satisfacao e atributos da qualidade em restauracéo.

» Analisar e adaptar normas relativas ao atendimento de pessoas com
necessidades especiais.

» Analisar o plano de atividades para o servico de restauragao e
bebidas.

» Aplicar técnicas e instrumentos de avaliacdo de desempenho.

> Aplicar as normas de seguranca e saude no trabalho.

» Proatividade.

» Flexibilidade e adaptabilidade.

» Cooperagdo com a equipa.

» Empenho e persisténcia na resolucdo de problemas.
» Respeito pelas regras e normas definidas.

Duracao: 25 horas
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