Matriz Curricular- Recepcionista Bilingue

Médulos

Aulas 1- Modulo: Introducéo a recepcao

1 Apresentacéo do curso, etiqueta profissional, tipos de recepcéo

Tipos de empresas e atuacdo do recepcionista

Cédigo de ética: principios e obrigacdes

Etica empresarial: no ambiente de trabalho

Comunicacdo empresarial

Marketing pessoal

Principais areas de atuacdo: hotéis, clinicas e escritorios

Técnicas de recepcéo |

Avaliacdo e apresentacao de trabalho

ulas 2- Mdbdulo: Recepcéo

Telefonista e Recepcionista: introducdo

Técnicas de atendimento presencial

Técnicas de atendimento telefbnico

Postura e organizagao

Ambiente de trabalho: comunicacdo e postura

Comunicacdo no ambiente de trabalho

Comunicacéao externa

Cddigos e siglas
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NocoOes de arquivologia

10 Técnicas de recepcao Il

11 Trabalho em equipe

12 Avaliacdo e apresentacao de trabalho

Aulas 3- Médulo: Areas de atuacdo

Nocdes de Hotelaria e Turismo

Recepcdo em hotéis e agéncias de turismo

Técnicas de venda

Recepcéo em lojas

Escritérios: agenda, follow-up, arquivo

Recepcédo em escritérios

Eventos empresariais: recepcéo

Avaliacédo e apresentacao de trabalho

ulas 4- Médulo: Comunicacdo Oral e Escrita

Texto, Ortografia e Morfologia |

Texto, Ortografia e Morfologia |l

Texto, Ortografia e Morfologia Il

Texto, Redacao comercial e Sintaxe |

Texto, Redacao comercial e Sintaxe |l

Texto, Redacdo Comercial e Semantica |

Texto, Redacdo Comercial e Semantica Il

Avaliacédo e trabalhos

ulas 5- Modulo: Espanhol Instrumental

Vocabuléario, Texto, Ortografia e Morfologia |

Vocabulario, Texto, Ortografia e Morfologia Il

Vocabulario, Texto, Ortografia e Morfologia Ill

Vocabulario, Texto e Sintaxe

Vocabulario, Texto e Sintaxe

Recepcédo em loja

Recepcdo em Hospitais




8 Recepcédo em Clinica

9 Recepcédo em Hotéis

10 Recepcado em Agéncias de Turismo

11 Recepcdo em reunido executiva

12 Avaliagcédo e trabalho

Aulas 6- Modulo: Inglés Instrumental

1 Vocabulério, Texto, Ortografia e Morfologia |
2 Vocabuléario, Texto, Ortografia e Morfologia Il
3 Vocabulario, Texto, Ortografia e Morfologia Ill
4 Vocabulario, Texto e Sintaxe

5 Recepcdo em escritorio

6 Recepcédo em loja

7 Recepcdo em Hospitais

8 Recepcédo em Clinica

9 Recepcao em Hotéis

10 Recepcdo em Agéncias de Turismo

11 Recepcdo em reunido executiva

12 Avaliacéo e trabalho




