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Recepgio hoteleira - actividades técnico-administrativas, g=T"FLI-TE]

seguranga @ servigo de noite 50 horas
Objectivol(s) . Ident_lfic;arla Estrutu_ra organizacional Elflum::lunal da recepcdo e os servigos/procedimentos de
gestdo de informagio e de seguranga utilizados.
Conteldos

A recepcio/portaria

- Estrutura organizativa & funcional - localizacao, areas de servigo, distribuicio de equipamento
Pessoal de recepcao/portaria

- Funcoes

- Categorias profissionais

Imagem profissional do recepcionista

- Indumentarias

- Mormas de higiene pessoal

Aproveitamento dos espacos da recepgio e balcgo
Decoragio dos espagos de atendimento de pablico
Tecnicas de organizagio do servigo de recepgio

- Acolhimento/atendimento de clientes

- Aconselhamento

- Controlo de clientes

Técnicas de recepgio e secretariado

As comunicagies

- O servico de comunicagtes

- Comunicacdes externas & internas

RelagSes da recepgdo/portaria com outros departamentos do estabelecimento & com outras empresas e
actividades turisticas

Sistemas e técnicas de seguranga de pessoas e bens

- Detectores de incéndios, extintores, cdmara detectoras de intrustes, alarmes diversos
- Regras e procedimentos relativos &s pessoas e aos bens

- A comunicagdo aos servicos responsaveis

Servico de noite na recepgio

- Atribuicdes do right-auditor

- Encemamento de actividades diarias



