OBJECTIFS

Accueillirlesclientsauservice delaréception.
Répondre aux demandes de réservations de
prestationshoételieres.

Assurer la tracabilité et la conservation des
informations.

Procéder aux opérations darrivées et de
départsdesclients.

Conseiller les clients dans I'organisation de
leurséjour.

Vendreles prestationsdel'établissement.
Cléturerlactivité duservicedelaréception.
Contribuer alatransmission et ala mise ajour
d’informations relatives & I'activité du service
delaréception.

Contribuer au suivi de le-reputation de
I'établissementhoételier.

PUBLICET PREREQUIS

Toute personne souhaitant occuper un poste
clé dans un hoétel ou un établissement
touristique.
Avoirlesensdelaccueiletducontact.
NiveauB2enanglais.

Avoir validé un diplébme ou un titre RNCP de
niveau 3 (CAP/BEP) ou bénéficier d'une
expérience professionnelle reconnue par le
titre.

Avoir satisfait aux tests de positionnement
d’entréedanslaformation.

www.perspectivia.fr
contact@perspecuwa.fr

@perspectiV|A

RECEPTIONNISTEENHOTELLERIE
&HOTELLERIEDEPLEINAIR
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MOYENS & METHODES PEDAGOGIQUES

e Les moyens : étude de cas, exercices pratiques,
jeux de roéle, débats interactifs - Brainstorming,
classesinversées,accompagnementindividualisé.

e Les méthodes (en fonction des compétences
abordées):démonstrative, active, interrogative et
expositive. Alternance des apports théoriques et
pratiques avec mises en situation
professionnelles, travaux collaboratifs enréseau.

MOYENS TECHNIQUES

Les formations PerspectivlA reposent sur une

pédagogie mixte combinant cours, exercices

pratiques et accompagnement individualisé, avec un

accesaune plateforme e-learning/FOAD

e En mixte présentiel : cours en salle présentiels
complétés par dudistanciel

¢ Enmixte distanciel:formation suivieen FOAD avec
accompagnement a distance et des cours en
présentiel pourlapréparation aux examens

La fin du parcours est consacrée aux révisions et a la

préparation alacertification.

EVALUATION

Parcours individualisé avec un accompagnement
dédié pour assurer la progression et ajuster les
contenusenfonctiondesrythmes d’apprentissage.

e Evaluationstoutaulongduparcours:
Questionnements oraux, auto-évaluations,
évaluations en ligne, tests de connaissances,
contributions, travaux collaboratifs, EPCF.

e Une évaluation a chaud de la satisfaction du

bénéficiaire estréalisée alafinduparcours.
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DEROULEMENT DUPARCOURS

Les volumes horaires et le rythme de la
formation varient selon la date d’entrée et la
modalité choisie

CONTENUDELAFORMATION

INTEGRATION

Accueil, outils numériques, environnement
professionnel, le métier, RSE, prise de notes,
projetprofessionnel.

ASSURER LES OPERATIONS RELATIVES AU
SEJOURDESCLIENTS

¢ Accueillir,informer etconseillerleclient

e Traiter les demandes de réservations de
prestationshotelieres

e Procéder aux opérations d’arrivée, de suivi
etdedépartduclient

ASSURER LES OPERATIONS RELATIVES AU
SUIVI DE L’ACTIVITE DE LETABLISSEMENT
TOURISTIQUE

o Assurerlesuividelactivitéjournaliere
e Contribueraudéveloppementcommercial
e Contribuerausuividel'e-reputation

ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL
ET COMPETENCES TRANSVERSES

e Appréhender son environnement
professionnelsocio-économique

e Connaitrelalégislationliée autourisme

e Sexprimer de maniere simple et directe en
anglais

e Utiliser les technologies de l'information et
de la communication a des fons
professionnelles (bureautique, internet,
emailing,sms)

e Travaillerenéquipe

e Utiliser les supports et outils de gestion
hoteliere etdesuividel'activité.

WWw.perspectivia.fr

contact@perspectivia.fr
@PerspectivliA

VALIDATION

Attestationdefinde formation
Titre professionnel ou CCP (Certificat(s) de
Compétence(s) Professionnelle(s)) du titre visé.

SUIVI POSTFORMATION

Un suivia 6 mois et 12 mois est programmeé pour
’ensemble des formations.

MODALITES D’ORGANISATION

Du lundi au jeudi 09h-12h30 14h00-17h30 et le
Vendredi 9h-12h3013h30-17h00

Dates : se référer au calendrier, différentes dates
d’entrée sont proposées tout au long de I'année
sur nos différents sites.

Maximum de 30 apprenants par session.

FINANCEMENTS /DISPOSITIFS

Tarif en fonction du dispositif et de la modalité de la
formation.

Undevisindividualisé sera établi ala suite de I'évaluation
des prérequis et de la mise en place d’'un parcours
personnalisé.

Des solutions existent pour financer votre formation
(CPF,France Travail, OPCO, auto-financement..).

COMPOSANTES
DELACERTIFICATION

Titre professionnel de réceptionniste en hétellerie, niv.4
selonle cadre nationaldes certifications professionnelles.
Des quadlifications partielles, sous forme de certificats de

compétences professionnelles (CCP),

peuvent étre

obtenues:
e CCP “Assurer les opérations relatives au séjour des

clients”

e CCP “Assurer les opérations relatives au suivi de

I'activité del'établissementtouristique”

SsPerspectivlA
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