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Rececionista de Hotel



Rececionista de Hotel

CURSO
Rececionista de Hotel

AREA
811 — Hotelaria e Restauragao

CARGA HORARIA
120 horas de formagao modular e 280 horas de formagao em contexto de trabalho

DESTINATARIOS
Este curso destina-se a todas as pessoas interessadas em adquirir conhecimentos teérico-praticos
que permitam atuar no mercado de trabalho como Rececionista de Hotel.

REQUISITOS DE ACESSO
» Idade igual ou superior a 18 anos e 9.° ano completo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

» Documento de identificagao pessoal (Bl ou CC);
» Numero de Contribuinte (NIF);

» Certificado de Habilitagoes

OBJETIVO GERAL
» Adquirir competéncias tedrico-praticas para o exercicio de fungdes como Rececionista de Hotel.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Garantir o servigo de rececao de unidades hoteleiras;

» Prestar atendimento e apoio ao cliente ao longo da estadia;

» Executar os procedimentos técnicos e administrativos inerentes ao back office e front office.

SAIDAS PROFISSIONAIS
» Desempenho de fungdes como rececionista em hotéis, pousadas, casas de turismo rural, casas de
turismo de habitagao e outras unidades de alojamento turistico.




Conteudos da Formacao

Modulo 1 -

Evolugao da hotelaria

Méddulo 2 -

Departamentos existentes e funcionalidades

Modulo 3 -

Organograma

Modulo 4 -

Gestao de allotment

Modulo 5 -

Processo de reserva

Modulo 6 -

Comunicagao com clientes

Modulo 7 -

Enquadramento da informagao / animacao turistica

Licenciamento das empresas de informagao / animacgao turistica

Obrigagdes decorrentes do exercicio da atividade



Conteuidos da Formacao

Maodulo 8 -

Customer Service

Modulo 9 -

Equipamentos

Modulo 10 -

Conceito

Modulo 11 -

Higienizagao da unidade hoteleira



METODOLOGIA DA AVALIAG

A nossa metodologia tem por base o éxito do/a Formando/a, sendo ele o centro de todo o
processo formativo. Caracteriza-se por ser um curso com teor profissionalizante onde desen-
volvemos competéncias direcionadas para as reais necessidades do mercado de trabalho.
Quer na componente presencial, quer online, 0 acompanhamento dos nossos Formadores es-
pecializados é constante através de uma tutoria ativa e com intervengao permanente, que o
acompanharao ao longo de todo o processo formativo.

Tera acesso, a nossa comunidade de aprendizagem virtual — iLEARNING - na qual disponibi-
lizamos todos os recursos para um percurso de aprendizagem simples, flexivel e dinamico.
Semanalmente, o/a Formando/a tem sessGes em direto com a nossa equipa de e-Formadores
especializados, garantindo assim uma maior proximidade e acompanhamento do processo
formativo para que todos tenham éxito nesta etapa.

A avaliagcao dos modulos tera por base o desempenho dos/as Formandos/as, em varios mo-
mentos distintos da formacao. Sera feita utilizando escalas quantitativas, tendo em conta os
parametros previamente definidos.

Avaliagao Diagnostica
Este sistema integrara uma avaliagao inicial diagnostica, com vista a avaliar as competéncias
iniciais de cada Formando/a relativas a cada unidade de formacao.

Avaliagao Formativa

Durante a formacgao, os/as Formandos/as sdao submetidos a um regime de avaliagao conti-
nua, ou seja, os Formadores terao também em linha de conta a participagao na plataforma de
e-learning, o interesse demonstrado e a realizagao das tarefas propostas.

Avaliacao Sumativa

A avaliagao no final da formagao devera traduzir o desempenho dos/as Formandos/as ao nivel
da aquisi¢ao de conhecimentos e participacao ativa, através da realizagao de trabalhos pra-
ticos, provas e/ou testes, estudos de caso, ligdes, Féruns com atividades, desafios langados
pelo Formador, partilha de experiéncias, entre outras atividades.

Avaliagao da Formagao Pratica em Contexto Real de Trabalho (opcional)

O estdagio a desenvolver em empresa visa a interligagao dos diferentes mdédulos numa légica
de integracao dos saberes tedrico-praticos, através do desenvolvimento de atividades direcio-
nadas para o perfil de saida, e culminara num relatério que traduz o trabalho desenvolvido na
empresa e servira de base para avaliagao.
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