6. 7 Ementario

Introducdo a informatica

Conceitos Basicos (O que é um computador? Programas e softwares; Atividades de
aprendizagem e unidades).

Windows (Primeiros passos no Windows, Area de trabalho, Exemplo de ambiente,
Word, Atividades de aprendizagem).

Excel (visdo geral, iniciando o excel, trabalhando com planilhas, formulas, funcbes,
graficos, atividades de aprendizagem).

Internet (O que € internet? como comecou, tipos de conexdo, correio eletrénico, e-
mail, atividades de aprendizagem.
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Empreendedorismo

Empreendedorismo: Conceitos e Importancia (Introdugcdo, Empreendedorismo:
Conceitos e Definigdes, Criatividade e Inovagdo Sucesso dos Empreendimentos, Dos
Tipos de Empreendedorismo).

Conhecendo um empreendedor (Introducdo, As Principais Caracteristicas de um
Empreendedor de Sucesso, O Perfil Empreendedor).

Processo Empreendedor ldentificando e Avaliando Oportunidades (Introdugéo, A
Oportunidade: Como ldentifica-la e Avalia-la?).

O Processo Empreendedor: Desenvolvendo um Plano de Negdcios (Introdugéo, O
Plano de Negdcios, Como elaborar um Plano de Neg6cios)

Processo Empreendedor: Determinagédo e Captacdo de Recursos (Introducdo, Quais
S80 0S recursos que sua empresa precisa, Atividade de Aprendizagem, Captacéo de
Recursos financeiros, Recursos Materiais, Recursos Humanos).

O Processo Empreendedor: Gestdo da Empresa (Introducéo, Gestéo)

Formalizando seu Neg6cio (Introducdo, O Caso, Passos para Formalizar seu
Negocio).

Novos Rumos (Introdugdo, Buscando Novos Conhecimentos, Cenario de trabalho
atual e futuro, A Busca por Solucdes Praticas, Motivacdo e Compromisso, Existe
Sempre um Jeito Diferente de Fazer as Coisas).
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segredo do gestor bem sucedido. Rio de Janeiro: Elsevier, 2005
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Meios de Hospedagem

Introducdo a hotelaria: origem e evolugéo (Conceitos e contexto, O inicio da hotelaria|
mundial).

A hotelaria no Brasil: marcos e evolugao (A atividade hoteleira no Brasil).
Conhecendo o0s meios de hospedagem: conceitos, definicbes, tipologia €
classificacdo (Mas, afinal, 0 que s@o os meios de hospedagem?, Tipos de meios de
hospedagem, Classificacdo dos meios de hospedagem).

Atividades profissionais na hotelaria (Trabalhando em meios de hospedagem, Cargos
e funcdes na hotelaria).

Indicadores da hotelaria (Indicadores de desempenho e satisfacdo na hotelaria,
Avaliacdo dos indices de ocupacéo dos meios de hospedagem).

Referéncias bibliograficas
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planejamento e projeto. 2. ed. Sdo Paulo: Senac, 2002.

CASTELLI, G. Administragdo hoteleira. 8.ed. Caxias do Sul: Educs, 2001.
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Caxias do Sul: EDUCS, 2002.
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SENAC, 1999.
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1998.

PETROCCHI, Mario. Hotelaria: planejamento e gestédo. 2. ed. Sao Paulo: Print Hall,
2004.

VALLEN, Gary; VALLEN, Jerome. Check-in, check-out: gestdo e prestacdo de
servicos em hotelaria. Porto Alegre: Bookman, 2003.

Gestdo Hoteleira

Administracdo nos meios de hospedagem (Estrutura administrativa dos meios de
hospedagem).

Meios de hospedagem existentes (Diversidade dos meios de hospedagem)

Principais estruturas de um meio de hospedagem (Geréncias e areas estruturais de
um meio de hospedagem, Gestdo do departamento de eventos, Gestdo do
departamento de recreacao).

Administracdo de servicos de hotelaria (Geréncia em hotéis cuja demanda é
segmentada, Geréncia de meios de hospedagem por segmentos, Administragdo de
servicos)

Referéncias bibliogréaficas
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Governanca

Governanca: Governanta de um hotel; Breve historico de governanca no Brasil.
Governanca: qualidade no atendimento e na prestacdo de servicos nos hotéis:
Organogramas; Divisdo da governanca; Atribuicbes e responsabilidades dal




governanta geral e/ou executiva; Tipos de governantas; Qualidades da governanta;
Vestuario da governanta; Delegacao de afazeres diarios.

Pessoal da area de governanca: Governanta geral ou executiva; Governanta
assistente de andares; Governanta assistente de lavanderia; Governanta assistente
de higiene e limpeza; Supervisora de andares; Supervisora noturna; Camareira,;
Valete; Chefe de lavanderia; Lavadeiras; Passadeiras/calandristas; Estoquistas €
marcadoras; Chefe da rouparia; Costureira; Funcionarios de servi¢os gerais.
Procedimentos e rotinas da governanca: Com héspede: entrada do héspede no hotel;
Cuidados com os pertences dos hoéspedes; Saida de héspede; Hoéspede VIP;
Objetos esquecidos; Devolugdo de objetos esquecidos; Hbospedes inconvenientes;
Lavanderia; Equipamentos da lavanderia; Funcionamento e manutencdo dos
equipamentos; Roupa de hospedes; Camareira; Material para colocacdo nos
apartamentos (nem todos os hotéis usam); Outros materiais; Aviso de apartamentos
prontos; Controle de apartamentos ocupados; Carro de servico de andares.
Supervisdo: Horario para efetuar as revisdes; Forma de executar a supervisdo e
revisdo; Pontos e detalhes mais importantes na supervisdo de um apartamento;
Supervisao de areas publicas: (Social/Servico).

Referéncias bibliogréficas

CASTELLI. Geraldo. Administragéo hoteleira. 42 ed. Caxias do Sul: Educs, 2002.
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DUARTE, Vladir Vieira. Administracdo de sistemas hoteleiros: conceitos basicos. Sdo
Paulo: SENAC, 1996.
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Etiqueta profissional

Conceito, evolugdo e fungbes da etiqueta: Conceitos; Evolucdo e funcdes da
etiqueta.

Etiqueta social: Etiqueta social.

Etiqueta a mesa: Etiqueta a mesa; Boas maneiras a mesa; Boas maneiras em um
restaurante; Mesa a americana; Mesa a francesa; Como utilizar corretamente 0s
talheres.

Boas maneiras no cotidiano e no trabalho: Como se vestir adequadamente; Boas
maneiras e as midias; Higiene; Qualidades pessoais; Qualidades profissionais;
Relacionamento.

Referéncias bibliogréaficas
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Introducdo a Gastronomia

Alimentos e bebidas: Breve historico; Abrangéncia; Geréncia de alimentos e bebidas
(A&B).

Restaurante e servicos: Conceito; Classificacdo; Tipologia; Organizacdo fisica;
Organizacdo da brigada; Uniformes; Requisitos pessoais e conduta profissional;
Organizacéo; Servico.

Menu e planejamento: Tipos de servigos; Ficha técnica; Fator de correcéo;
Planejamento do menu; Rascunho de menu; Preferéncia por um item (pratos); Ideias
para o menu; Limitagdes; Definicdo dos precos do menu; Ciclo de menu.

Copa: Equipamentos e instalacfes; Obrigacdes; Café; Room servisse; Servicos de
café da manha nos apartamentos; Pedidos.

Bar: Tipologia; Organizacao fisica; Utensilios; Coquetéis; Organizacao do trabalho.
Alimentos e bebidas no contexto turistico: A evolugédo da alimentagdo com o turismo;
Segmento do turismo e a alimentagéo.

A gastronomia tocantinense como atrativo turistico: A culinaria e pratos regionais
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http://www.docstoc.com/docs/30934487/Hist%C3%B3ria-da> Acesso em: 11nov.
2017.
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Acesso em: 11 nov. 2017.

O SETOR DE ALIMENTOS E BEBIDAS NA HOTELARIA. Disponivel em:
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http://www.artigosonline.com.br/o-setor-de-alimentos-e-bebidas-na-hotelaria/>
Acesso em: 11 nov. 2017.

Organizacao de Eventos

Generalidades sobre eventos: Conceituacdo; Ambiente; Caracterizacdo; Tipologia de
eventos; Evolugdo historica dos eventos; Atores que atuam no evento; Conceitos
complementares.

Planejamento e organizagdo de eventos: Conceituacdo; Planejamento no evento;
Concepcao; Pré-evento; Per ou transevento; Pds-evento; Conceitos complementares.
Recursos humano: Planejamento dos recursos humanos.

Recursos financeiros: Importancia dos recursos financeiros; Orcamento; Estruturas
financeiras; Controle; Contabilidade; Recursos financeiros.

Estratégias de comunicacdo: Conceituacao; Coordenacado; Comunicacao; Meios de
comunicacdo; Administracdo; Recursos humanos; Parcerias.
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2004.
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Contexto, 2004.

SENAC DN. Eventos: oportunidades de novos negécios. Rio de janeiro: SENAC,
2000.

SIMOES, Roberto Porto. Relacdes publicas: funcéo politica. S&o Paulo: Summus,
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ZANELLA, Luis Carlos. Manual de organizacdo de eventos: planejamento e
operacionalizacdo. S&o Paulo: Atlas, 2003.

WATT, David C. Gestdo de eventos em lazer e turismo. Porto Alegre: Bookman,
2004.

Recepcdao e Reserva

Recepcdo: O inicio; Localizacdo; Postura; Contrato de hospedagem; Fluxo de
entrada.

Permanéncia do Cliente: Mudanga de apartamento; Servi¢co de cofre; Reclamagdes
do cliente.

Caixa: Tarefas; Relatérios; Fluxo de saida.

Livro de reclamacoes: A origem; FNRH e BOH.

Reservas: Localizagédo; Ciclo de reservas; Sistemas informatizados; Efetuacéo de
reservas.

Referéncias bibliograficas
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Inglés Técnico

Introducdo (cumprimentos, quem é vocé? informacdo) - Apresentacdo pessoal,
conjugar verbos no tempo presente, reconhecer nacionalidades e reconhecer verbos
e pronomes usados na apresentacao.

Viajando (viajando de avido, meios de transportes, numeros, precos e valores,
clima/tempo, adjetivos) - Comunicagdo em viagens, conhecer numerais, identificar,
expressodes de tempo, hora, meses, dias, forma verbal do gerundio.

No hotel (verificacdo de reserva, instalacbes do hotel, servicos do hotel) - Identificar
expressodes, servicos e comunicar em hotéis, conhecer preposicées de lugares,
conhecer os quantificadores.

No restaurante (venha por aqui, pedidos, deixe comigo) - Identificar termos usuais
nos restaurantes, conhecer vocabularios de alimentos e utensilios de cozinha,
substantivos contaveis e ndo contaveis, uso dos verbos modais.

No shopping (indo a lugares, fazendo compras) - conhecer lugares em uma cidade,
compreender expressdes utilizadas em compras e meios de transportes.
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Servicos de Lavanderia

Lavanderia hoteleira: Introducdo; As condicdes fisicas e ambientais de uma
lavanderia; Layout e equipamentos de uma lavanderia.

Pessoal de lavanderia: Subordinacdo do pessoal da lavanderia e cargos;
Conhecimento técnico do pessoal de lavanderia; Equipamentos de protecao
individual (EPIs); Manutencdo dos equipamentos da lavanderia.

Processos de lavagem: Tipos de tecidos; Produtos quimico; Etapas do processo de
lavagem; Procedimentos com relacdo as roupas dos hdspedes; Procedimentos com
relacdo as roupas do hotel; Simbolos de conservacao.

Custos de uma lavanderia de hotel: Como estabelecer o custo da lavanderia; Os
tipos de roupas de um hotel; Identificagcdo dos gastos e do consumo interno;
Terceirizacdo da lavanderia.

Implantacdo de lavanderia: Como implantar uma lavanderia no hotel; Antigas
preocupacdes resolvidas; Planejamento e pré-engenharia; Conhecimento basico para
0 proprietario; Principais equipamentos; Formacao de equipe; Consideragdes sobre a
instalacdo da lavanderia.

Referéncias bibliograficas
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MARQUES, Albano J. Manual de hotelaria: politicas e procedimentos. Rio de Janeiro:
Thex, 2000.

MARTIN, Robert J. Governanga: administracédo e operacdo de hotéis. Sdo Paulo:
Roca, 2004.

TEBAR, Luciana R. Treinamento de governanga. Vicosa/MG: Editora do Centro de
Producdes Técnicas CPT, 2008.

TCC

O conhecimento cientifico, Elaboragéo de projeto de um TCC, Delimitagdo do tema e
area de estudo; Problematizag&o, questionamentos e objetivos da pesquisa; Coleta e
tratamento dos dados; Normas técnicas na elaboragéo do TCC.
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