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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia e Inovacdo
Fundac&o de Apoio a Escola Técnica

Plano de Curso de Governanta em meios de Hospedagem (Aperfeicoamento)

‘ Titulo do curso Cadigo da Ocupagao
Governanta em meios de Hospedagem 5131-15
‘ Area ocupacional Eixo tecnoldgico
Mordomos e Governantas Turismo, Hospitalidade e Lazer

Objetivo do curso

Formar profissionais capazes de: Auxiliar no planejamento e supervisdo da limpeza, arrumacdo e
manutenc¢do das areas sociais e unidades habitacionais do meio de hospedagem; Controlar, registrar e
solicitar a aquisicdo de materiais, utensilios enxoval e produtos; Dimensionar e organizar a equipe de
trabalho.

Nivel Forma de oferta

Formacao Inicial e Continuada ou Qualificacdo Profissional Presencial

Descri¢cao da ocupagdo (CBO)

Atendem hdspedes e familiares, organizando e supervisionando os trabalhos dos funcionarios das areas
de governanca e mordomia de hotéis, residéncias, hospitais ou estabelecimentos similares,
recepcionando convidados e visitantes, acompanhando entradas e saidas dos hdspedes durante a estadia,
familiares em compromissos externos e viagens da familia. Cuidam do vestuario e objetos de hdspedes e
familiares. Supervisionam a arrumacdo de aposentos e demais areas. Servem alimentos e bebidas e
supervisionam a sua preparagao, junto ao setor de A e B. Secretariam agendas e telefonemas, controlam
servicos de lavanderia e rouparia, administram e executam atividades administrativas, compras, logistica
e servigos prestados por terceiros.

Diretoria de Formacao Inicial e Continuada — DIF
Rua Clarimundo de Melo, n® 847 — Quintino — CEP 21311-281
Tel: (21) 2332-4125 / Fax: (21) 2332-4072
dif@faetec.rj.gov.br
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1. Apresentacao

Sintonizada com a necessidade de expansdo de cursos de Formagao Inicial e Continuada ou Qualificagdo
Profissional, a FAETEC, através da Diretoria de Formagao Inicial e Continuada (DIF), apresenta o Plano do
Curso de Governanta em Meios de Hospedagem, elaborado com o propdsito de formar profissionais
coadunados com as necessidades empresariais e comprometidos com o desenvolvimento econdmico social e
sustentdvel, além de participativos nos processos produtivos e de qualidade, atendendo dessa forma, um
mercado de trabalho cada vez mais exigente.

2. Proposta dos cursos de qualificagdo profissional

e Promover formagdo profissional em consonancia com as necessidades econGmicas e sociais do Rio de
Janeiro;

e Capacitar alunos para o uso do instrumental adequado, possibilitando o alcance de autonomia no seu
processo de aprendizagem e valorizando a satisfagao pessoal por meio da efetividade na comunicagao, na
integracao e na busca de seus ideais;

e Formar profissionais eficazes e capacitados para enfrentar os diferentes aspectos do mercado de trabalho,
contribuindo para as competéncias e habilidades especificas da atividade profissional;

e Incentivar, articular e promover o desenvolvimento do empreendedorismo através da oferta de atualizacdo
tecnoldgica e de atividades gerenciais que podem estimular a criagdo de novas oportunidades de geragao
de trabalho e renda.

2.1 Competéncias da Governanta em Meios de Hospedagem

e Exercer lideranca;

e Trabalhar em equipe;

e Demonstrar criatividade;

e Apresentar dinamismo;

e Saber trabalhar sob pressao;

e Demonstrar habilidade no trato com problemas;
e Demonstrar sensibilidade para perceber situaces adversas;
e Buscar atualizagdo profissional continua;

e Saber administrar problemas e tempo;

e Apresentar capacidade de discri¢do;

e Apresentar senso de cooperagao.

2.2 Habilidades da Governanta em Meios de Hospedagem

e Liderar reunides;

e Elaborar relatérios;

e Estimular o trabalho em equipe;

e Atender hdspedes;

e Supervisionar arrumacao e limpeza de aposentos;

e Explicar aos colaboradores os objetivos do trabalho de cada um;

e Controlar e supervisionar servicos de lavanderia;

e Atuar no suporte entre as geréncias de hospedagem e A&B;

e Auxiliar a administragdo nas seguintes atividades: gerenciamento de estoques de materiais;
compra de enxovais; artigos de decorac¢do; lavanderia e servigos terceirizados.

3. Requisitos de Ingresso

e [dade minima de 18 anos;

e Ensino Médio Incompleto;

e Ter Concluido o curso de Camareira em Meios de Hospedagem (na rede ou outra Instituicdo) ou ainda ou
comprovacgdo de experiéncia na darea.



e Maximo: 20
e Minimo: 15

. Numero de Alunos por turma

. Organizagdo Curricular: Governanta em Meios de Hospedagem

e Carga horaria total: 160 h/a:

e Duragdo: 10 semanas;
e Forma de Oferta: presencial, 03 vezes por semana, com 120 h/a de contetdo

conteudos relacionados a Temas transversais e SSMA.

. Estrutura Curricular do Curso de Governanta em Meios de Hospedagem

especifico e 40 h/a com

CARGA CARGA
TOPICOS DE ENSINO CONTEUDO PROGRAMATICO HORARIA | HORARIA | DURAGAO
TOTAL SEMANAL
Turismo e Tipos de Hospedagem;
Hospitalidade Fluxo Operacional;
Estrutura Funcional Hierarquia Funcional;
de um Meio de Descrigdo de cargos e tarefas.
Hospedagem
Postura Profissional Perfil e pa;')fel do profissional na organizagdo: fungao;
e Marketing Pessoal responsablhqaqe; .
postura profissional, apresentagdo e imagem pessoal.
Viabilizar os servigos de Room Service; A& B e
o recep¢ao;
Conteudos Técnicas do Praticas gerenciais de hospedagem e da Governanga,
Especificos trabalho de gerenciamento de materiais e servicos terceirizados; 120 12
Governanta Sistema de controle de ocupacao fisica;
Inventdrio periddico da governanta;
Importancia da manutengao preventiva;
Estoque de Compras;
Controle de roupa de cama e banho; rouparia e
lavanderia;
Controle e supervisdo do trabalho da camareira; 10 Semana
uniforme e escala de trabalho
Preenchimento de relatorios;
Entrada e saida de hdspedes.
Evolugdo e Conceituagdo sobre Saude, seguranga no
trabalho e meio ambiente;
Nocdes de Legislacdo relativa a seguranca e saude
organizacional;
Saude, Seguranga e Programa 5S;
Meio Ambiente Desenvolvimento Sustentavel;
(SSMA) Higiene e Segurancga no Trabalho;
Conteudos Conscientizagdo sobre o uso dos EPC’s (equipamentos 40 a
Bdsicos de Protegcdo Coletiva) e EPI's (Equipamentos de

Protecdo Individual);
Principais doengas ocupacionais da atividade laboral.

Temas Transversais

Responsabilidade social

Marketing pessoal

Conceitos de empreendedorismo

Etica profissional

Conceitos de cidadania: Direitos e Deveres do cidaddo




8.

9.

10.

11.

Metodologia

O curso serd ministrado através de aulas expositivas, dinamicas de grupos, execugdo de tarefas
experimentais da pratica laborativa, assim como a resolugdo de problemas que estimulem a capacitagdo
critica e criativa dos alunos. Sugere-se que a distribuicdo das aulas seja executada da seguinte forma:

e Aulas tedricas: 40% da carga horaria total do curso
e Aulas praticas: 60% da carga horaria total do curso

Avaliagao:
Baseada em aspectos ou indicadores quantitativos e qualitativos.
8.1. Aproveitamento/ Desempenho (Avaliagdo Quantitativa e Qualitativa) — Valor total: 10,0 pontos
O aluno sera avaliado através dos seguintes instrumentos e seus respectivos valores:

e Prova tedrica: Visa observar se o aluno conseguiu absorver as definicdes acerca do conteldo
oferecido. Valor total: 4,0 pontos

e Prova pratica: Visa observar se o aluno consegue converter os conhecimentos tedricos oferecidos em
competéncia pratica. Valor total: 6,0 pontos

8.2. indice para Aprovagio:

e Nota final de 6,0, obtida através de média das notas das avaliagGes praticas e tedricas, em cada
componente curricular.

e Frequéncia minima de 75% das aulas previstas para o curso em cada componente curricular. A falta
sera computada considerando-se cada hora/aula ministrada.

e Avaliacdo em Conselho de Classe dos aspectos da avaliagdo formativa.

Indicador
Anotac¢Oes em Didrio de classe
Certificado

Ao final do curso o aluno receberd um Certificado do Curso de Qualificagao Profissional — Governanta em
Meios de Hospedagem.
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