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ANEXO TECNICO/A OPERACOES TURISTICAS | descricdo breve de possiveis locais de estagio

Local Fungdo Descrigdo
Hotel Recegao A fungdo de rececionista tem na sua esséncia receber, acolher, orientar e dar apoio aos|
Existem normas héspedes ao longo de toda a sua estadia, sendo o primeiro e Ultimo funcionario que o
especificas para cliente vé no estabelecimento hoteleiro.
interagir com os
clientes que serdo Dependendo da tipologia de alojamento, as suas fungdes consistem em rececionar|
explicadas em cada todos os que chegarem; atender o telefone; verificar os e-mails recebidos e dar-lhes|
local de estagio — seguimento; entregar a ficha de hotel e realizar o devido registo; fazer reservas, pré-
designam-se reservas ou cancelamentos; realizar o check-in e check-out; receber os pagamentos das
procedimentos estadias; tratar de questdes relacionadas com o transporte dos hdspedes; fazer o
SeTal o controlo do mapa de reservas; manter a recegdo do hotel em ordem; prestar apoio aos|
standards de servico hdéspedes ao longo de toda a estadia; dar informagGes e tirar duvidas sobre os servigos,
estrutura, etc; indicar pontos turisticos, restaurantes, etc; transmitir as informagdes|
para os demais departamentos do hotel.
Room Service Consiste em atender os pedidos dos clientes hospedados, relativos a comidas e
bebidas. O cliente faz o pedido, via telefone, e a equipa providencia o pedido e serve
o cliente no quarto.
Em alguns hotéis funciona 24h, noutros existe um horario especifico.
Servico de Arrumagdo, limpeza e manutencdo dos quartos e das restantes dreas do hotel. E
andares ou uma darea essencial no hotel uma vez que a limpeza a higiene sdo os fatores mais
housekeeping valorizados pelo cliente.
Decoragdo — arranjos florais entre outros
Lavandaria — em alguns hotéis, na maior parte, o cliente pode solicitar apoio em
termos de lavandaria e/ou costura. A maior parte dos hotéis ndo tem lavandaria
prdpria, mas tem acordo com um servigo externo.
Servico de Servigo de comidas e bebidas num local especifico do hotel (servigo de pequenos-

restauragao e bar

almocgos; almogos ou jantares; bar).

Preparagdo e manutengao do espago e materiais

Lojas e dreas
comerciais

Locais relacionados com a venda e/ou exposicdo de produtos e/ou servicos
turisticos.

A principal tarefa é o atendimento ao cliente, reposi¢do de produtos, organizagao e
manuteng¢do da loja.
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Empresas de Empresas que desenvolvem atividades de animagdo especificas, como tours,
animagao turistica organizagdo de atividades de turismo e lazer, organizagdo de feiras e congressos,
entre outras.
A principal atividade serd o apoio as atividades prestadas por essas empresas.
Museus e outros Incluem-se neste grupo museus e outros espagos de interesse turistico, como
espagos fundagdes, caves de Vinho do Porto ou igrejas.
expositivos e de
interesse turistico As principais atividades serdo a receg¢do, acolhimento e acompanhamento dos
e cultural visitantes; a realizacdo de visitas guiadas; o atendimento em loja.

Previamente o/a estagiario/a sera informado acerca do local de estagio, sendo marcadas entrevistas, pelo que devera preparar-
se, pesquisando informacdo sobre o local.

Ha vdrios condicionamentos impostos pelos potenciais locais de estagio, como o dominio das linguas estrangeiras, a idade do
estagiario, o tipo de curso, a duragdo do estagio, etc.

A ECP tentard, sempre que possivel, considerar um local de estagio compativel com o interesse do estagiario, bem como a
proximidade ao seu local de residéncia. No entanto, nem sempre sera possivel, pelo que, neste caso, o estagiario podera propor
um local do seu interesse e averiguar, autonomamente, essa possibilidade, informando a escola desse procedimento.

As fungdes do estagiario serdao convenientemente definidas e explicadas pelo responsavel do estagio, aquando da entrevista
e/ou apds o inicio da FCT. Nesse sentido, devem estar sempre presentes as competéncias de atendimento ao publico e de
colaboragdo com a pessoa que ira definir a atividade do estagiario e a equipa de trabalho.
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