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Organizacdo hoteleira: departamentos operacionais e administrativos. Organograma, cargos e
atribuicdes do front-desk e governanca. OperacGes, documentos e rotinas de trabalho do
departamento de hospedagem (front-desk e governanca). O sistema de gestdo hoteleira em
hospedagem. Gestdo de reservas e previsdo de ocupacdo: yield management. Avaliacdo do
desempenho do hotel. Planejamento e gestdo da governanca. Pratica: execucdo das rotinas de
trabalho.

OBJETIVO (S) DO COMPONENTE

Estimular o desenvolvimento de competéncias gerenciais especificas a administracdo de negdcios no ramo
de hospedagem, levando-se em conta as exigéncias dos novos tempos.

METODOLOGIA

Exposicao Dialogada

Analise e discusséo de textos

Apresentacdo e discussao de videos

Atividades praticas

Palestras com convidados para discutir temas relevantes ao contetido da disciplina.
Seminarios

AVALIACAO

A avaliacdo sera regida pela resolucdo 04/1994 do CCEPE (Conselho Coordenador de Ensino, Pesquisa e
Extens&o), de 23 de dezembro de 1994, onde esta resolugéo trata de diversos aspectos relativos ao processo
de avaliacdo, tais como aprovacdo por média, aprovacdo, reprovacao, reprovacdo por falta, freqiiéncia,
namero de exercicios escolares, formas de avaliacdo pertinentes, etc. O critério de cada avaliacdo podera
levar em conta, também, a participacdo e presenca dos alunos em sala de aula.




CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Escala de servico Organizacdo hoteleira: departamentos operacionais e administrativos
2. Organograma, cargos e atribuicdes do front-desk e governanca
3. Operagdes, documentos e rotinas de trabalho do front-desk
Recepcéo
Reservas
Portaria
Telefonia
Guest service
Auditoria noturna
g. Seguranca
O sistema de gestdo hoteleira em hospedagem
Gestao de reservas e previsao de ocupacdo: yield management
Avaliacdo do desempenho do hotel
Operac0es, documentos e rotinas de trabalho da governanca
a. A unidade habitacional: categorizacdo, composicao, distribuicéo e arrumacao
b. Rotinas diarias de gestdo do departamento de governanca
I. Sub-rotinas da governanca do hotel
c. Lavanderia: sistemas operacionais e rotinas de trabalho
d. Setor de limpeza ou servigos gerais: sistemas operacionais e rotinas de trabalho
8. Planejamento e gestdo da governanca
a. Planejamento da escala de trabalho
b. Formacdo de equipe de governanca
c. Administracdo de equipamentos e materiais
d. Planejamento de material: enxovais e uniformes
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