Curso Profissioqal Técnico
RECECAO

PLANO DE ESTUDOS

Componentes de Formagao Total de Horas
(Ciclo de
Formacao)
Componente de Formagao Sociocultural
Portugués 320
Lingua Estrangeira |, Il ou Il (b) 220
Area de Integracdo 220
Educacao Fisica 140
Tecnologias da Informacdo e Comunicacgao 100
Subtotal 1000
Componente de Formacao Cientifica
Economia 200
Psicologia e Sociologia 200
Matematica 100
Subtotal 500

Componente de Formacgdo Técnica

Comunicar em Alemao 168
Operagoes Técnicas de Rececado 369
Informacgdo Turistica e Marketing 295
Administracdo, Contabilidade e Legislagao 268
Formacdao em Contexto de Trabalho 600

Total de Horas / Curso 3200

Perfil de saida

O Técnico de Recepcdo é o profissional que executa o servico de recepcdo e acolhimento em estabelecimentos hoteleiros, meios complementares de
alojamento turistico e outros estabelecimentos afins.

As actividades principais:

-efectuar as operacgdes de reservas em fungdo dos pedidos e planificar a ocupacao e a distribuicao dos servigos;

-efectuar os servigos de check-in e check out dos clientes/hdspedes, distribuicdo de quartos, atribuicdo de viaturas, inscricdo em tours turisticos,
marcac¢ao de viagens, reservas e confirmacgdes de bilhetes para espectaculos, registos manuais ou informaticos, entrega de chaves ou cartdes
magnéticos e providenciar o eventual servico de bagagens;

- prestar informacgdes sobre os servigos disponiveis, suas caracteristicas e especificidades de funcionamento;

- efectuar o atendimento telefénico, a distribuicdo de correspondéncia, os cambios de moeda, a guarda de bagagens e de valores, etc., segundo as
normas pré-estabelecidas;

- prestar informacao sobre o patriménio histérico, cultural, etnografico e gastrondmico da regidao e do pais;

-atender reclamacgdes e sugestGes, assegurando a sua resolugdo/satisfacdo e/ou transmitindo-as ao seu superior hierarquico;

- efectuar os registos de ocupacgao do estabelecimento hoteleiro e da factura¢dao doa alojamentos, com vista a fornecer os dados para o controlo e
gestdo do servico;

-colaborar na definicdo dos objectivos e regras de funcionamento do servico de recep¢ao e na implementacao de programas de promocgao do
estabelecimento hoteleiro ou afim;

- assegurar a conservacao e manutencdo da recepcgao, pela reposicdo do material utilizado e pela arrumacao e higiene do local, de acordo com as
normas em vigor.



DISCIPLINAS DA FORMACAO TECNICA
Maddulos distribuidos pelos 3 anos lectivos

Comunicar em Lingua Estrangeira

Horas de referéncia

1 A Comunicag¢ao na Rece¢ao 36
2 As Reservas 24
3 O Check In do Cliente 24
4 O Acompanhamento da Estadia 36
5 Informacdo Turistica 36
6 O Check Out do Cliente 24
Operagoes Técnicas de Rececao
1 Organizagao da Industria Turistica 18
2 Empreendimento Turisticos e Unidades de Acolhimento - Tipologia 21
3 Estrutura e Organizagao das Unidades de Acolhimento 36
4 Nog¢Oes Basicas de Recegao 36
5 Atendimento e Comunicagao 21
6 Operacdes Técnicas de Servicos de Rececao | 36
7 Operacdes Técnicas de Servicos de Rececdo I 36
8 Operacoes Técnicas de Servicos de Rececdo I 36
9 Informatica Aplicada a Rececdo | 36
10 |Servico de Andares 24
11 | Principios Basicos de Organiza¢do e Gestdo de Eventos 18
12 |Informdtica Aplicada a Rececao Il 36
13 | Agéncias de Viagens e Transportes 24
14 | Animagao na Hotelaria 18
Informagao Turistica e Marketing
1 O Fenédmeno Turistico 36
2 Turismo Interno e Internacional 24
3 Procura e oferta Turistica 24
4 Potencialidades dos Destinos Turisticos 18
5 Areas Promocionais de Portugal — Zona Norte 18
6 Areas Promocionais de Portugal — Beiras 18
7 Areas Promocionais de Portugal — Zona Centro 18
8 Areas Promocionais de Portugal — Zona Sul 18
9 Areas Prom.s de Portugal — Regides Auténomas 18
10 |Enguadramento Histdrico-Cultural de Portugal 36
11 | Patrimdnio Local e Regional 21
12 | Marketing Territorial 33
13 | Marketing dos Servicos 33
Administracao, Contabilidade e Legislacao
1 Estrutura e Comunicacao Organizacional 50
2 Documentacdao Comercial 25
3 Patrimdnio, Inventario e Balanco 25
4 Intro. Sistema de Normalizacdo Contabilistica 25
5 Normas Contabilisticas e Contabilizacdo dos 50
6 Retificacdo de Contas e Ap. do Resultado 25
7 Analise Econdmica e Financeira 25
8 Técnicas Administrativas 20
9 Gestdo de Recursos Humanos 25
10 |Higiene e Seguranca no Trabalho 18




