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Organizacdo fisica. Organogramas, cargos e atribuicbes da area de governanca. Sistemas
operacionais ( apartamentos, lavanderia, rouparia, area sociais, estoques e manutenc¢do). Rotinas
de trabalho. Documentos e seus fluxos. Sistemas de controles.

Pratica: Execucao das rotinas de trabalho da governanca.

Conteldo Programatico

1 — Hospedagem
1.1 — Organizagéo Fisica
1.2 — Organogramas
1.3 — Cargos e Atribuicdes
2 — A Governanga
2.1 — O perfil da Governanta
2.2 — Atribui¢cdes e Responsabilidades
2.3 — Sistemas Operacionais
2.4 — Rotinas de Trabalho
3 — Assistentes, Supervisores, Camareiras
3.1 — Perfil
3.2 — AtribuicBes e Responsabilidades
3.3 — Sistemas Operacionais
3.4 — Rotinas de Trabalho
4 — A Apartamento
5 — Lavanderia
5.1 — Sistemas Operacionais
5.2 — Rotinas de Trabalho
6 — Setor de Limpeza ou Servigos Gerais
6.1 — Sistemas Operacionais
6.2 — Rotinas de Trabalho
1 - Relag¢ao entre Manutengdo e Governanca
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