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Realiza¢6es
Este curso permitira a cada um dos participantes:

» Esclarecer o cliente acerca dos equipamentos de golfe e
instalagoes;

» Utilizar as funcionalidades da aplicacao informética de registo
de resultados e handicaps;

» Cobrar os servicos prestados;

» Aplicar estratégias de gestao de reclamagoes.

Destinatarios

» Esta formacao destina-se a pessoas ativas residentes no
Algarve (empregados e desempregados), com idade igual ou
superior a 18 anos e com pelo menos o 9° ano de escolaridade.

Recursos/ Requisitos

» Os formandos deveréo ter os sequintes equipamentos,

para poderem frequentar a formacao:
- Portatil/ computador com internet (utilizar preferencialmente
o browser Chrome ou Firefox), web camara e auriculares (ou
colunas e microfone).

Metodologia
Este curso baseia-se em:

» Exposicdes de sinteses metodoldgicas;

» Andlise de situagdes reais e casos concretos (exemplos de
problemas vivenciados pelos participantes no seu dia-a-dia);
» Resolucdo de exercicios e casos praticos;

» Grupos de trabalho com partilha de experiéncias;

» Brainstorming e exercicios de role-play.
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Avaliacao

> Avaliacao continua de participacdo em sessdo e realizagcdo de um
teste de avaliagao escrito e/ou trabalho prético.

> Para a conclusao com sucesso, é necessario um resultado positivo
na avaliacdo e uma assiduidade minima de 90% da duracéo total do
curso.

Valor

Participagao gratuita (Formacéo financiada pelo Programa Regional
ALGARVE 2030).

Apoios

» Pagamento de subsidio de alimentacao, no valor diario de 6,15€,
caso o formando esteja presente em pelo menos 3 horas de
formacao diaria;

» Bolsa de formagao, no caso de desempregados de longa duracdo
(+ de 1 ano), que ndo estejam a receber subsidios por parte da
Seguranca Social;

» Seguro de acidentes pessoais.

Local e Datas de Realizacao
-¥ Duragéo: 25 horas
Regime de formacdo: E-learning (sessdes online/ sincronas)

« Plataforma de e-learning da DUAL/ Zoom
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Conhecimentos

» Rececdo de campos de golfe - conceitos e principios.

» Organizacdo da rececao do campo de golfe - secretariado e arquivo -
e documentacao de registo dos servicos.

» Procedimentos relativos ao aluguer dos equipamentos de golfe.

» Carateristicas dos equipamentos de golfe.

» Funcionamento do golfe - terminologia, regras, equipamentos,
etiqueta do golfe.

» Tipologia de clientes de campos de golfe - carateristicas e
necessidades.

Aptidoes

» Descrever os equipamentos de golfe e suas finalidades ao cliente.

> Interpretar os procedimentos e normas aplicaveis ao aluguer dos
equipamentos de golfe.

» Arquivar os documentos e tratar da informacdo referente a érea do
golfe na rececéo.

» Acolher e saudar o cliente.

» Informar e esclarecer o cliente sobre os horarios, servigos e produtos
disponiveis.

Atitudes

» Responsabilidade pelas suas agoes.

» Autonomia no ambito das suas funcdes.

> Cuidado com a apresentacgao pessoal e postura profissional.
> Iniciativa.

> Empenho.

» Técnicas de atendimento e comunicacéo ao cliente via canais
convencionais - presencial e telefone - e canais online - email, site,
redes sociais, extranets, outros.

» Tabelas de precos e condi¢des do aluguer de material de golfe.

» Normas de contabilidade e faturacao para cobranca dos servicos
prestados.

» Sistema informatico e funcionalidades do sistema de registo de
resultados e handicaps.

» Gestao das reclamacdes dos clientes - conceitos e principios.

» Gestdo das situagdes de reclamacao - estratégias e procedimentos.

> Aconselhar, registar e encaminhar o cliente.

> Registar o aluguer dos equipamentos de golfe.

» Registar os resultados e handicaps do cliente.

» Atualizar as tabelas de precos.

» Efetuar a cobranca dos servicos prestados ao cliente.

» Utilizar as funcionalidades do sistema informatico.

» Selecionar os mecanismos existentes para encaminhar e/ou
solucionar situacdes de reclamacéo.

» Sentido de organizacao.

> Escuta ativa.

» Assertividade.

» Sentido critico.

» Controlo emocional perante situacdes de reclamacéo.

Duracao: 25 horas
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