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OBJECTIFS

La fonction accueil, qu’elle soit physique et/ou a distance (téléphonique, numérique) est
présente dans tous les types d'organisations.

Elle repose sur un cceur 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 I'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 |'organisation, quelles qu’elles soient.

Le titulaire du diplédme sera en mesure de :

o Gérer |'accueil multicanal
o Gérer l'information et les prestations
o Analyser des situations professionnelles liées a la relation commerciale

CONTENU

Compétences professionnelles :

e Gérer l'accueil multicanal a des fins d’information, d’orientation et de conseil
e Gérer l'information et des prestations organisationnelles
e Gérer la relation commerciale

Savoirs :

e Langues vivantes

e Francais

» Histoire-géographie, enseignement moral et civique
o Arts appliqués et cultures artistiques

e Mathématiques

o Arts appliqués et cultures artistiques

e Prévention santé environnement

e Economie droit

L] EPS

PUBLICS

o Salarié en Contrat d'Apprentissage

DUREE
De 675 h

DATES
Date de début : 02 septembre 2025
Date de fin : 29 ao0t 2026

PRE-REQUIS
Niveau 3 (ex V)
CAP, BEP, CFPA du premier degré.

NIVEAU DE SORTIE

Niveau 4 (ex IV)

VALIDATION
Dipléme [ unité de diplédme
Bac pro métiers de I'accueil

METHODES
PEDAGOGIQUES

e A distance
e Cours du jour
e Face a face
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MODALITES D'EVALUATION

Epreuves ponctuelles et Contrédles en cours de formation (CCF)

DOMAINES PROFESSIONNELS

e Commerce, marketing
o Hotellerie, restauration, tourisme
e Secrétariat, assistanat

POURSUITE D'ACTIVITES

Les emplois concernés par I'accueil sont nombreux et prennent des
dénominations différentes :

Chargé, chargée d’accueil

Agent, agente d’accueil

Agent, agente d'accueil et d’information

Hote, hétesse d’accueil

Technicien, technicienne d’accueil

Hote, hotesse événementielle

Standardiste

Téléopérateur, téléopératrice, téléconseiller, téléconseillere
Réceptionniste

Agent, agente d’escale

L'évolution professionnelle des personnels d’accueil est fortement liée a la taille
et a |'activité de |'organisation. Elle peut prendre des formes diverses en fonction
du département auquel la fonction « Accueil » est rattachée ou lorsque I'activité
est conduite par un prestataire de services. Ainsi, lorsque cette évolution reste
centrée sur I'accueil, elle intégre alors une dimension d’organisation de la
fonction et/ou une dimension managériale : coordonnateur, responsable
d’équipe, responsable de service « accueil » ou « standard ».

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Apprentissage uniquement en derniére année.
Fiche RNCP 38397

Moyens matériels : Plateaux techniques équipés avec le matériel et appareils
nécessaires aux formations en fonction du domaine d’activité, salles banalisées,
salles informatiques. Centre d’'informations et de documentation. Restauration
sur site.

Moyens humains : enseignants de I’éducation nationale. Interventions
ponctuelles de professionnels du secteur possibles.

Modalités de recrutement : Parcoursup, dossier de candidature, entretien, tests,
positionnement pédagogique. Possibilité d'intégrer le cycle de formation en
deuxieme ou derniére année en fonction de I'expérience professionnelle du
candidat.

Modalités pédagogiques : Alternance centre de formation et entreprise. Cours en
face a face ou distanciel possible. Mises en situations professionnelles. Chef
d’ceuvre.

couT

Reste a charge 0 €

FINANCEMENT
e Entreprise et OPCO

Val-d'Oise

Hauts-de-Seine

CONTACT

Mr Driss Igmir
Mail : driss.igmirl@ac-versailles.fr
Tél: 06.23.81.05.45

REFERENT HANDICAP

Mme Charleen Courtois
charleen.courtois@ac-versailles.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Un(e) apprenti(e) en situation de handicap peut
bénéficier de divers aménagements dans le cadre de sa
formation en prenant contact avec la référente
handicap. Ainsi, il/elle bénéficie d'un accueil et d’'un
accompagnement particulier tout au long de sa
formation en alternance.

Une demande de Reconnaissance de la Qualité de
Travailleur Handicapé (RQTH) doit étre effectuée aupres
de la Maison Départementale des Personnes
Handicapées (MDPH) du département de résidence.
Les équipes du CFA académique sont sensibilisées et
mobilisées pour accueillir des personnes en situation de
handicap et leur proposer un accompagnement adapté
pour favoriser leur formation en alternance.

Fiche mise a jour le
19 ao0t 2024
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rncp/38397/

