CURSO TECNICO DE RECEPCAO

CARACTERISTICAS GERAIS

Nivel lll (Equivaléncia ao 122 Ano)

PLANO CURRICULAR

Area de Formagdo Hotelaria e Restauracdo

Saida Profissional Recepcionista de Hotel

Componentes de Formagao

Total de Horas

Portugués 320
Lingua Estrangeira 220
Sdcio-Cultural Area de Integracdo 220
TIC 100
Educacgado Fisica 140
Economia 200
Cientifica Psicologia e Sociologia 200
Matemitica 100
Comunicar em 180
Francés/Alem3o
Operagdes Técnicas de 396
P Recepgao
Tecnica Informagdo Turistica e 315
Marketing
Administragdo, 289
Contabilidade e Legislagao
Formagao em Contexto de
Trabalho 420
Carga Hordria Total/Curso 3100

PERFIL DE SAIDA

Descricao Geral

O/A Técnico/a de Recepcdo é o/a profissional que,
com base nas normas e técnicas de atendimento,
acolhimento e de higiene e seguranca, efectua o
servico de recepcdo, informacdo turistica, as reservas
e o0 acolhimento de clientes num estabelecimento
hoteleiro, garantindo um servico de qualidade e a
satisfacdo dos clientes/hdspedes, bem como assegura
a promocdo da unidade e o contacto com o exterior.

Actividades Principais

1. Efectuar o servico de recepcdo, atendimento e
informacao turistica;

2. Desenvolver o servico de reservas e de apoio ao
cliente;

3. Desenvolver os procedimentos relativos ao
acolhimento e servigos de assisténcia ao cliente;

4. Desenvolver os procedimentos relativos a
supervisdo e coordenag¢do no ambito do alojamento, a
promog¢do da unidade e ao contacto com o exterior.

5. Atender reclamacgdes e sugestdes, identificando
necessidades e expectativas do cliente e assegurando
a sua resolucdo/satisfacdo e/ou transmitindo-as ao
seu superior hierarquico;

6. Efectuar os registos de ocupacgao da unidade
hoteleira e da facturagdo dos alojamentos, com vista a
fornecer os dados para o controlo e gestdo do servico,
assim como assegurar o arquivo da documentacao
utilizada na recepc¢ao;

7. Assegurar a conservagao e manutencao da
recepcao, pela reposicao do material utilizado e pela
arrumacao e higiene do local;

8. Recepcionar, quando solicitado, os bens dos
clientes e assegurar a sua seguranga, guardando-os no
cofre da unidade com entrega de recibo
comprovativo.




