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PRESENTATION GENERALE

Le titulaire de ce Bac Pro assure la fonction accueil, qu’elle soit physique
et/ou a distance (téléphonique, numérique) et qui est présente dans tous
les types d’organisations. Cette fonction repose sur un coeur de métier qui
se décline dans des contextes professionnels divers, selon les spécificités
des secteurs d’activités et/ou des organisations. En fonction des situations
de travail, ce coeur de métier de I'accueil peut s’élargir a un ensemble
d’activités administratives, commerciales et de logistique légére.

Le personnel chargé de I'accueil est en position d’interface directement
avec les publics accueillis, mais aussi entre les services de |'organisation,
ceux d’autres organisations partenaires et/ou prestataires. La relation qu’il
entretient avec les services et les personnes accueillies participe aux
finalités de I'organisation, quelles qu’elles soient.

OBIJECTIFS

Former de futurs employés capables d’effectuer des prestations au
public avec un esprit de service.

Détecter les besoins de la clientéle et des usagers.

Développer des compétences d’organisation , d’animation de gestion,
de vente et de relations interpersonnelles en face-a-face ou par
téléphone.

Assurer des connaissances techniques et spécifiques aux métiers de
I'accueil.

PREREQUIS, MODALITES ET DELAI D’ACCES

= Apartirde 15 ans et jusqu’a 29 ans (sans limite d’age pour les
personnes disposant d’une Reconnaissance de travailleur
Handicapé)

= Etre titulaire d’'un CAP ou étre issu d’une classe de seconde



COMPETENCES & CAPACITES PROFESSIONNELLES
VISEES

- Saluer et recevoir le client, personnaliser la relation
- Filtrer la demande
- Traiter la réclamation
- Identifier et caractériser le visiteur.
- Personnaliser la relation
- Identifier, contrdler la nature de la demande
- Consulter la documentation interne (agendas, consignes).

- Prévenir les situations difficiles.

CONTENU DE LA FORMATION

Programme Enseignement
détaillé , o
Ul1l-Economie-droit 138 h
U-12-Mathématiques
* Mise enplaced’un . Analyse des situations
plan de formation professionnelles liées a la relation 97 h
permettant de commerciale
répondre aux 90 h
exigences du U31-Gestion de I'accueil multicanal
référentiel et U32- Gestion de I'information et des 90 h
. Prestations
d’atteindre les
objectifs U32 TP Mises en situation 94 h
pédagogiques fixés. Professionnelle
e Accompagnement U34 Prévention santé environnement 48 h
des jeunes dans la U4 Langue vivante 1 98 h
recherche U4 Langue vivante 2 98 h
d’entreprise U4 Section Européenne 38h
« Conduite de projets Y51 Frangais 110h
pédagogiques U52 Histoire géographie et 95 h
« Interventions de enseignement moral et civique
rofessionnels
P Mobilité U6 Arts appliqués et cultures artistiques 58h
° z
° I Ite U7 Education physique et sportive 125 h
europeenne chef d'ceuvre 38h
SST 18 h
Activités liées a I'Alternance 90 h
INDICATEURS DE INDICATEURS DE
RESULTATS RESULTATS

Taux de réussite session

2023:83 %

Taux d’insertion a 6 mois :

77 %

Taux de rupture a 2 mois :

11%

Responsable de I'action :
Yannick Riffard




