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Pré-requisitos 

HT_ Fundamentos do 

Turismo e da Hotelaria 

 

Co-Requisitos 

 
Requisitos 

C.H. 

 

 

EMENTA 

Organização hoteleira: departamentos operacionais e administrativos. Organograma, cargos e 

atribuições do front-desk e governança. Operações, documentos e rotinas de trabalho do 

departamento de hospedagem (front-desk e governança). O sistema de gestão hoteleira em 

hospedagem. Gestão de reservas e previsão de ocupação: yield management. Avaliação do 

desempenho do hotel. Planejamento e gestão da governança. Prática: execução das rotinas de 

trabalho. 
 

OBJETIVO (S)  DO COMPONENTE 

Estimular o desenvolvimento de competências gerenciais específicas a administração de negócios no ramo 

de hospedagem, levando-se em conta as exigências dos novos tempos. 
 

 

METODOLOGIA 

Exposição Dialogada 

Análise e discussão de textos 

Apresentação e discussão de vídeos 

Atividades práticas 

Palestras com convidados para discutir temas relevantes ao conteúdo da disciplina. 

Seminários 
 
AVALIAÇÃO 

A avaliação será regida pela resolução 04/1994 do CCEPE (Conselho Coordenador de Ensino, Pesquisa e 

Extensão), de 23 de dezembro de 1994, onde esta resolução trata de diversos aspectos relativos ao processo 

de avaliação, tais como aprovação por média, aprovação, reprovação, reprovação por falta, freqüência, 

número de exercícios escolares, formas de avaliação pertinentes, etc. O critério de cada avaliação poderá 

levar em conta, também, a participação e presença dos alunos em sala de aula. 

 

 
 



 

 
 

 

 

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO 

1. Escala de serviço Organização hoteleira: departamentos operacionais e administrativos 

2. Organograma, cargos e atribuições do front-desk e governança 

3. Operações, documentos e rotinas de trabalho do front-desk 

a. Recepção 

b. Reservas 

c. Portaria 

d. Telefonia 

e. Guest service 

f. Auditoria noturna 

g. Segurança 

4. O sistema de gestão hoteleira em hospedagem 

5. Gestão de reservas e previsão de ocupação: yield management 

6. Avaliação do desempenho do hotel 

7. Operações, documentos e rotinas de trabalho da governança 

a. A unidade habitacional: categorização, composição, distribuição e arrumação 

b. Rotinas diárias de gestão do departamento de governança 

i. Sub-rotinas da governança do hotel 

c. Lavanderia: sistemas operacionais e rotinas de trabalho 

d. Setor de limpeza ou serviços gerais: sistemas operacionais e rotinas de trabalho 

8. Planejamento e gestão da governança 

a. Planejamento da escala de trabalho 

b. Formação de equipe de governança 

c. Administração de equipamentos e materiais 

d. Planejamento de material: enxovais e uniformes 
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