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Gestédo e Planeamento de Catering

Objetivos Gerais:

Este curso visa preparar os participantes para planear, gerir e coordenar todas as
operacOes de producéo e servico de restauracao e catering. Organizar, gerir e
supervisionar as equipas de trabalho, executar e monitorizar a oferta do departamento
de comidas e bebidas. Executar tarefas de carater técnico de cozinha e sala e
articular comercialmente com os clientes e com outros intervenientes.

Objetivos Especificos:

Os participantes estaréo aptos a:

* Planear, gerir e coordenar todas as operacdes de producédo e servi¢co de restauracao
e catering;

* Elaborar o organograma do departamento de Comidas e Bebidas e respetivas
responsabilidades e fungoes;

» Supervisionar normas de servico e implementar sistemas de controlo do seu
cumprimento numa otica de melhoria continua;

 Gerir o sistema de sugestdes/reclamacfes de clientes promovendo um servico de
gualidade;

» Conceber e executar atividades de promocéao e venda para diferentes segmentos de
mercado;

» Gerir e coordenar todas as operacdes de producdo e servico de restauracdo e
catering;

» Desenvolver a analise das mais recentes tendéncias de mercado e aplica-las a oferta
de Comidas e Bebidas;

» Gerir os recursos humanos do departamento de forma a garantir um ambiente seguro
e adequado tanto a clientes como colaboradores.

Destinatarios:

Os destinatarios deste curso serdo todos os profissionais com interesses ou
responsabilidades na gestédo de catering e todos os interessados em organizar
eventos de ambito pessoal ou profissional.

Carga Horéria:

30 horas

Conteudo Programatico:

e Modulo I — A venda do Catering
v Avenda;
v" Conhecer o cliente;
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O cliente direto e intermediario;
Necessidades do cliente;
Aspetos relacionados com a venda;
Vendedor versus Atendedor;
Imagem e decoragéo;

Nocdes de protocolo;

Ficha de contacto;

Dossié de apresentacao;
Elaboracédo de ementas e cartas;
Follow Up;

Fidelizagc&o do cliente;

Motivos e temas dos banquetes;
Contratos.
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e Maddulo Il - Planeamento e Parte Econdémica
Organizacao de banquetes;

Outside catering;

Banquetes e refei¢cdes de grupos;
Cuidados na organizacéo de banquetes;
Locais e espacos, equipamentos;
Logistica, antecedéncia,

Timings e imprevistos;

Analise de plantas e circuitos;

Reunides, apresentacdes;

Material audiovisual;

Mobiliario, atoalhados, loicas;
Contratacdo de servigos externos.
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e Modulo lll — Desenvolvimento do servigco
Desenvolvimento do servico;

Tipos de servicos especiais;

Ordem de servico;

Formas de execucéo do servico;
Servigos volantes, buffet e servigos prestados a mesa,;
Apresentacao de buffets;

Tipos de execucao do servico;

O briefing;

O desenrolar do servico de sala;
Momentos do servico;
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v' Relac6es com clientes;
v' Relac6es com outras seccgoes;
v" Relagbes com terceiros.

e Maddulo IV - Gestao

Gestao de banquetes;

Gestao de equipas e pessoal;
Elaboracéo de fichas técnicas;
Orgcamentacéo;

Definicao de precos de venda,;
Controlo;

Andlise de desvios.
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e Moddulo V - Sistemas de gestdo de Seguranca Alimentar
v 1 - Legislacdo Alimentar;
= Legislacdo - Enquadramento legal / Normas internacionais.
v' 2. Programa de Pré - Requisitos para a implementacao do sistema HACCP;
» Requisitos gerais das instalacdes de fabrico;
= Planos de Higiene;
= Viaturas de transporte de géneros alimenticios;
= Saulde e higiene pessoal;
= Controlo de pragas;
» Residuos alimentares;
= Manutencao preventiva de equipamentos;
» Rastreabilidade;
» Fichas técnicas de produtos alimentares;
» Quantificacdo de fornecedores.
v" 3. Noc¢bes Gerais de Microbiologia Alimentar;
= Fatores que controlam o desenvolvimento microbiano nos alimentos;
= Perigos bioldgicos;
* Doengas alimentares;
» Fatores intrinsecos e extrinsecos aos alimentos;
= Amostra testemunha;
= Bactérias patogénicas;
v' 4, HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points)
= Definigcbes segundo o Codex Alimentarius;
= Perigos microbioldgicos, fisicos e quimicos;
= Principios e etapas do HACCP;
= Arvore de decisdo (Codex Alimentarius);
= Pontos criticos de controlo;
= Beneficios do sistema HACCP;
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= Simulacao de casos praticos.
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