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Descriptif :

Détail de la formation du Bac Pro Métiers de I’Accueil en UFA

L'éleve étudie I'expression écrite et surtout orale, apprend I'usage d'un vocabulaire professionnel, d'une langue
étrangere, les procédures d’'accueil (prise de contact, techniques de filtrage, analyse et traitement de la demande,
gestion des rendez-vous, prévention des situations difficiles) et la gestion de I'information liée a I'accueil.
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Il est formé a recevoir et a répondre en face a face ou au téléphone, et a donner satisfaction, éventuellement en
langue étrangére, aux demandes des visiteurs et/ou des appelants en prenant en compte leurs spécificités.
L'apprentissage des techniques d’enquéte lui permet de participer & I'amélioration de I'image de I'organisation qui
I'emploie. L'éleve acquiert les techniques de vente de services ou de produits et celles du secrétariat (gestion du
courrier, des fournitures, du matériel, des demandes de prestations externes).

Il se familiarise avec les bases de données, les argumentaires et plans d'appel téléphonique, les outils de
communication, les logiciels et applications informatiques (courrier électronique, annuaire interne, planning de
réservation de salle ou de prét de matériel...).

(sources : ONISEP)
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