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METIER FORMATION

Dans le respect des procédures et des standards de qualité de

I'établissement, le Réceptionniste en Hotellerie accueille les clients MODULABLE MIXTE
au service de la réception. Il traite les demandes de réservation de

prestations hoteliéres et répond aux demandes de renseignements Formation organisée par modules
d'ordre pratique et touristique en utilisant au quotidien la langue anglaise. Chaque Certificat de Compétence

Le réceptionniste identifie les besoins du client et le conseille afin de lui Professionnelle (CCP) est
proposer une offre adaptée, en valorisant les prestations de I'établissement réalisé et validé indépendamment.
hételier.

FORMATION MIXTE

I o . PRESENTIEL
Réceptionniste en hotellerie / en résidence / tournant
Réceptionniste en hotellerie de plein air / en village vacances et hotels club DISTANCIEL
Night audit / Concierge d’entreprise ENTREPRISE
Employé de réception et réservation/ Agent de réservation

EMPLOI

, DUREE
QUALITES
_ _ i o o . CCP 1 - Assurer les opérations relatives

» Rigueur : pouvoir se conformer & des opérations méthodiques et a au séjour des clients : 6 mois

d(las. con&gnesl . . ) o o CCP 2 - Cloturer l'activite et contribuer a
» Vigilance : maintenir une vigilance prolongée malgré des taches répétitives la gestion de la distribution en ligne et au
» Attention : déceler des erreurs pour les corriger suivi de I'e-réputation de I'établissement
» Présentation : une présentation soignée est nécessaire dans tous les hételier : 6 mois

emplois administratifs et/ou commerciaux ou Formation compléte : 12 mois

» Communication : connaitre les situations de communication

. o e Les CCP doivent étre préparés dans I'ordre ci-dessus.
professionnelles a l'oral ou a I'écrit

Consultez notre calendrier

APTITUDE FONCTIONNELLE A L'EMPLOI

» Capacité a travailler dans le bruit
» Capacité a supporter le stress engendré par la multitache

PUBLIC CONCERNE

Personnes en situation de handicap ayant
obtenu :

D une reconnaissance de la qualité de tra-
vailleur handicapé (RQTH)

» une orientation professionnelle délivrée

Cett,e formation peut éire précédée par la MDA-MDPH pour bénéficier d'une
d’une préparatoire généraliste : L
rémunération

D situation médicale stabilisée
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NIVEAU DE CONNAISSANCES PREALABLE REQUIS NOS ATOUTS

D Maitrise des régles de base en frangais (orthographe et grammaire)

» Connaissance et application des 4 opérations arithmétiques de base Pédagogie individualisée
D Niveau d'anglais : intermédiaire niveau A2 du référentiel européen CECRL
(étre capable de lire et comprendre globalement des textes rédigés dans une Plateformes pédagogiques
langue courante, de s’exprimer dans une conversation concernant la vie en ligne

quotidienne en utilisant un vocabulaire de base)
Entreprise d’entrainement

PARCOURS DE FORMATION pédagogique (EEP)
Le réseau frangais des EEP est adhérent
La formation " modulable mixte " alterne des périodes d’apprentissage en pré- au réseau mondial des Entreprises

sentiel, en distanciel et en entreprise au sein de chacun des modules. d’Entrainement EUROPEN - PEN
International, qui comprend aujourd’hui

7500 EEP réparties dans 42 pays.

PROGRAMME
Vous bénéficiez d'un
CCP 1 - Assurer les opérations relatives au séjour des clients accompagnement adapté
» Accueillir et conseiller le client au service de la réception a vos besoins par
» Traiter les demandes de réservations de prestations hotelieres une équipe pluridisciplinaire :

D Procéder aux opérations d’arrivée et de départ référent parcours, chargé

CCP 2 - Cléturer I'activité et contribuer a la gestion de la distribution en ligne des r?lat'c,)ns_ entre_PnseS’
et au suivi de I'e-réputation de I'établissement hotelier* medecin, infirmiere,

» Cléturer I'activité journaliére et mensuelle psycholggue, neuropsyghglogue,
» Contribuer & la gestion de la distribution en ligne ergotherapeute, conseillere en

» Contribuer au suivi de I'e-réputation de I'établissement hotelier economie sociale et familiale,
assistant d’hébergement,

* Pré-requis pour le CCP 2 : avoir suivile CCP 1 - Assurer les opérations relatives au ,
animateurs

séjour des clients

CERTIFICATION

Titre professionnel TP000379 du Ministére de 'Emploi

= )

Hébergement
CCP1 Certification indépendante
+ CCP2 Certification indépendante
— Titre Professionnel Certification globale

RECEPTIONNISTE EN HOTELLERIE

En soirée et le weekend,
des animations vous sont proposées
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