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                                Formation commerciale - achats - grande distribution
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                                Formation à l'accueil en entreprise
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                Accueil physique en entreprise
      


                

  





  

      
    
      
        
      
      REF : SCR.07
    
    
  
  
    	inter
	intra
	sur-mesure

 

    
      
        



        Chargement en cours
      


      
      
        
          
          Format
          
                          Dans nos locaux ou à distance
                      

          
                      Durée
            2 jours
          
          
          Prix
                      1 305,00 € HT / stagiaire
                  


        

        
          Consulter nos dates et lieux

          
            
            
              Je m'inscris
            

            
            
              Votre devis en 90 sec.
            
                  

      

  
      
      
        
          
          Format
          

                          Dans vos locaux ou à distance
            
          

          
                      Durée
            2 jours
          
          
          Prix
                      2 620,00 € HT / groupe
                  


        

        
                      
              Je commande
            

            
              Votre devis en 90 sec.
          
                  

      


      
        Vous souhaitez une formation sur-mesure ou vous disposez d’un cahier des charges ?

                          Déposer un cahier des charges
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          100% de stagiaires satisfaits
        
	
          En 2023, 100% de stagiaires satisfaits
        


  


  
    Formation accueil physique : Valoriser l'image de votre société

      


  La notion de relation client, de satisfaction client et même de qualité de vie au travail, intègre, avec le téléphone, la prise en charge de vos visiteurs, clients ou fournisseurs par votre pôle accueil. Dans le cadre d'une démarche qualité, vous devrez donc assurer la formation à l'accueil physique du personnel chargé de l'accueil. Ces ambassadeurs de votre enseigne auront la lourde responsabilité de vous représenter. Sacré defi, non ? Ce programme de formation à l'accueil physique vous permettra donc de vous assurer que vous disposez d'un accueil qualitatif et professionnel.



  
    
    
              
        
              
        
              
        
              
        
              
        
          


    Avis clients
      
      	
    
    
  
	
    
    
    
  
	
    
    
  

  




      
            
  
  
    Objectifs pédagogiques de la formation Accueil physique en entreprise

      

  	Améliorer l'efficacité de l'accueil physique par la confiance et l'aisance dans son expression et son comportement
	Connaître les principes fondamentaux de la communication interpersonnelle, adapter l'attitude et le discours aux attentes de son interlocuteur
	Acquérir les techniques professionnelles de l'accueil physique en entreprise (privée ou publique)





      
      
  
  
    Programme

          Programme daté du 10/4/2023
      

  Introduction : La notion de service dans un accueil physique

	Qu’est-ce que l’accueil physique en entreprise ? Quelles sont le rôle et les missions de l'accueil physique ?
	En quoi mon comportement peut-il influencer le comportement de mon interlocuteur ?
	Pourquoi développer la qualité de l’accueil ? En quoi mon rôle est-il important ?


Appréhender la communication en situation professionnelle et en situation d'accueil

	Appréhender les caractéristiques de l’accueil physique dans une entreprise
	Comment et pourquoi travailler sa communication verbale à l'accueil
	Le ton, le rythme, l’intonation et le volume
	Le vocabulaire conventionnel de l’accueil
	Le vocabulaire positif et l’image virtuelle



	Retour sur la communication non verbale, savoir-faire et savoir-être
	Savoir soigner sa présentation à l'accueil
	Le sourire et le regard
	Les postures de l’accueil et les attitudes à éviter



	Qu'est-ce que la notion de synchronisation ? Comment développer un accueil adapté à ses interlocuteurs ?


Appréhender les techniques fondamentales de l’accueil physique en entreprise

	Connaître les différentes étapes de l’accueil physique
	Identifier le service attendu par son interlocuteur
	Écouter la demande (développer l'attitude d'écoute ou écoute active)
	Reformuler les attentes (comprendre et diagnostiquer la situation)



	Engager une action en fonction de la demande de son interlocuteur
	Annoncer un rendez-vous, informer, orienter, prendre un message, etc.



	Prendre congé avec méthode et professionnalisme


Identifier et maîtriser les situations inconfortables dans le cadre de l'accueil

	En quoi mon comportement peut-il générer une situation délicate ?
	Identifier les différents profils de ses interlocuteurs
	Comprendre les techniques fondamentales permettant de gérer une personne agressive  à l'accueil
	Mieux contrôler ses émotions et prendre du recul
	Savoir gérer son stress et ses émotions en toute situation





      
            
  
  
    Publics & pré-requis

      

  Public cible
	Service accueil
	Tout salarié susceptible d'accueillir un visiteur

Pré-requis
Il est recommandé de maîtriser le Français pour suivre la formation accueil physique




      
      
  
  
    Méthodes pédagogiques

      

  	Alternance entre exposés théoriques, questions/réponses et travaux d'application individuels et de groupe
	Questionnaires-tests avec autocorrection
	Jeux pédagogiques, études de cas, simulations enregistrées à partir des expériences de chacun
	Support de cours formation accueil physique
	Auto évaluation préalable en amont de la formation
	Évaluation des acquis en fin de formation





      
        
      

    

  


  
    
            
              
  

  
  
  
  
  
  
    
            
                    
      
            Témoignages

                
                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Très réactif. »
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                            A Deux et Plus Entreprendre et Bat

                                        Véronique A. - Co-fondatrice

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Rien à signaler, tout a été §uide, précis et réactif. Merci à vous »
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                            Dalkia Nord-ouest

                                        Erwann M. - Gestionnaire de formation

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Je suis très satisfaite de la prestation fournie et le collaborateur a fait un bon retour sur la formation. Le prestataire s'est adapté et a maintenu la formation malgré peu de participant inscrit. Merci d'avoir assuré cette formation. »
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                            INOLYA

                                        Stéphanie P. - Responsable de formation

                    

    

    



                    

    

    
  
        
      
        Formations complémentaires

        
          
                          
    Accueil et relation client en entreprise
    2 jours

                          
    Gestion des clients difficiles
    2 jours

                          
    Accueil téléphonique
    2 jours

                          
    Gestion de conflit au téléphone sur 1 jour
    1 jour

                          
    Accueil physique et téléphonique
    2 jours

                          
    Hôtesse d'accueil : optimiser son accueil
    2 jours

                          
    Assistante, développez votre savoir faire
    2 jours

                          
    Affirmation de soi pour assistant/e
    2 jours

                          
    Gestion des conflits à l'accueil
    2 jours

                          
    Techniques d'accueil téléphonique - Coaching & Accompagnement
    2 jours

                          
    Gestion des situations difficiles
    2 jours

                      

        

      

    
  
    
  
      

    

    
  
    Fermer


    
      Une question ? Un besoin ?

    


    


 
























	 Votre email*

 
	




	 Votre N° de téléphone*

 
	




	 Formation

Inter-entrepriseIntra-entreprise 
	




	 Votre message*

 
	




	
	









  

  
      Fermer


      
        Téléchargez notre fiche programme

      


      


 





















	 Email professionnel*

 
	




	 Société*

 
	




	 Numéro de téléphone

 
	




	En soumettant ce formulaire, j’accepte que les informations saisies soient exploitées par les équipes commerciales et pédagogiques du CNFCE. Ces informations sont destinées aux opérations de transmission des informations et documentation solicitées.
	





*Champs obligatoires



	
	









    

    
      
      Fermer


      
        Partagez ce programme par mail

      


      


 





















	 De*

 
	




	 Votre destinataire*

 
	




	 Votre message*

 
	




	En cochant cette case, j’accepte que les informations saisies soient exploitées par les équipes commerciales et pédagogiques du CNFCE. Ces informations sont destinées aux opérations de transmission des informations et documentation solicitées.
	





*Champs obligatoires
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          Formations pour les entreprises

        


        
          Suivez-nous sur :

          
                                                                                              
                  LinkedIn
                
                                                        
                  Instagram
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