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Carga horaria

3382 Atendimento e assisténcia a clientes
25 horas

Objectivo(s + Assequrar o atendimento e a assisténcia aos clientes.
Contelidos

+  Teécnicas de atendimento a clienies e relacionamento interpessoal
+  Técnicas de protocolo e imagem pessoal
- Tipologias de clientes, suas caracteristicas gerais e necessidades especificas
- Clientes individuais
- Grupos de clientes
- ldoscs
- Criangas
- VIP
+ Atendimentc de clientes especiais
«  Atendimento telefénico personalizado

+  Procedimentos de utilizagdo e funcicnamenic dos equipamentos disponibilizados acs clientes nos quarics, casas
de banho e area comuns

+ Atendimentc de reclamacbes
+  MNormas de actuacdo em situactes de pedidos extra
- Subsiituigdo de roupas
- Pequenas limpezas
- Tratamenio de roupas pessoais
+ A Qualidade do servigo de andares
- Assisténcia como atitude permanente



