HOTE(SSE)
D’ACCUEIL

FORMATION TITRE RNCP NIVEAU 3
Titre du Registre National de la Certification Professionnelle
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Maitriser le role et la contribution
de I’hoéte(sse) d’accueil

A lissue de la formation, le candidat maitrise

e - : : 5 S Pécri
les spécificités liées au métier d’hote(sse) : Commyn!quer a_ I'oral et a I’écrit
d’accueil afin de saisir les opportunités : avec différents interlocuteurs
d’embauche du secteur visé : : Assurer I’accueil en face a face
Accueillir et orienter les visiteurs : Assurer ’accueil téléphonique
et les collaborateurs Gérer les demandes d’informations
Traiter les appels teléphoniques : Préparer et rechercher un stage
Répondre aux demandes d’informations 2 et un emploi

internes et externes

. 157 heures - 1 mois :

Toute personne souhaitant s’orienter * 84 heures au centre de formation
vers le métier d’hote(sse) d’accueil 2 en présentiel

* 3 heures de recherche de stage

¢ 70 heures en entreprise (stage)

D : ploy 4/202
18 ans minimum ates : du 06/03/2023 au 06/04/2023

Excellente présentation
Maitrise de la langue francaise

et bonne élocution Evaluation des connaissances

Maitrise des savoirs fondamentaux en cours de formation

(lecture, écriture, comptage)
Souriant(e)

Courtois(e)

Organise(e)

REWE )

Sens de I’écoute et de la diplomatie

Evaluation professionnelle
au terme du stage en entreprise

Titre RNCP Employé(e) Administratif(ve)
et d’Accueil - CCP 2 - niveau 3

Employé(e) Administratif(ve)
et d’Accueil - Titre RNCP niveau 3
(niveau CAP) - Bloc de compétences 1

Apports théoriques : face a face
pédagogique, exercices d’application
et simulations, études de cas pratiques
Entrainement professionnel sur plateau
technique (téléphonie, ordinateurs)

Application pratique durant un stage Formation éligible au CPF

en entreprise
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