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Caodigo Nome da Disciplina

| IN0O06 | TEORIA E PRATICA OPERACIONAL DE HOTEL | |

| C H Tedrica I 4 I C H Prética I 4 I Carga Horaria Total I 120 I Créditos I 6 |
Curso Departamento

| Hotelaria [ Hotelaria e Turismo |
Ementa

Organizacdo Fisica . Organograma, Cargos e Atribuicbes do Front-desk. Conhecimento da
estrutura e equipamentos para a area. Sistemas operacionais da recepcado, reservas, portaria,
telefonia e caixa. Rotinas de trabalho. Documentos e seus fluxos. Sistema de controles.

Pratica: Execucéo das rotinas de trabalho do front desk.

Conteudo Programético

1 — Conhecimento da Estrutura Fisica da Area

2 — AtribuigBes e Responsabilidades

3— Recepcéo
3.1- Equipamentos e Instrumentos de Trabalho
3.2— Sistemas Operacionais
3.3- Rotinas de Trabalho

4— Portaria Social
4.1 — Equipamentos e Instrumentos de Trabalho
4.2 — Sistemas Operacionais
4.3 — Rotinas de Trabalho
5—- Reservas
3.1 — Equipamentos e Instrumentos de Trabalho
3.2 — Sistemas Operacionais
3.3 — Rotinas de Trabalho
4 - Telefonia
4.1 — Equipamentos e Instrumentos de Trabalho
4.2 — Sistemas Operacionais
4.3 — Rotinas de Trabalho
5 — Portaria de Servico
5.1 — Equipamentos e Instrumentos de Trabalho
5.2 - Rotinas de Trabalho
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