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HT024 TEORIA E PRÁTICA OPERACIONAL DE HOTEL I 

 C H Teórica 4 C H Prática 4 Carga Horária Total 120 Créditos 6 

 Curso  Departamento  

Hotelaria DHT 

Ementa 

Organização Física . Organograma, Cargos e Atribuições do Front-desk. Conhecimento da 
estrutura e equipamentos para a área. Sistemas operacionais da recepção, reservas, portaria, 
telefonia e caixa. Rotinas de trabalho. Documentos e seus fluxos. Sistema de controles. 
Prática: Execução das rotinas de trabalho do front desk. 

 
Conteúdo Programático 

1 – Conhecimento da Estrutura Física da Área 
2 – Atribuições e Responsabilidades 
3– Recepção 

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 Serviço 
5.1 – Equipamentos e Instrumentos de Trabalho 
5.2 - Rotinas de Trabalho 
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