Institut de Formation Professionnelle Birkhadem
Direction des Stages et du Perfectionnement

Service de I'Organisation Pédagogique des Formations, Perfectionnement et recyclage des formateurs

Fiche Technique

Matiére : Orientation,Information et Insertion
Théme : Techniques d’Accueil

TAC
Objectifs
- Définir 'accueil et d’agent d’accueil

- Déterminer les composants et la procédure
de l'accuell

- Etudier les situations d’accueil

Population ciblée

Agent d’accueil

Personnel des BAIO
Standardistes

Pré-requis

Maitrise de I'expression orale
Périodes

Voir guide 2009
Animateur(s)

PSEP en Documentation

Rue des trois freres Dijillali Birkhadem Alger
E-mail : ifpbirkhadem@mfep.gov.dz

Description du théme

¢ Introduction et définition
¢ Les objectifs de I'accuell
e | 'espace et le support de I'accuell

e Le préposé a I'accueil (Personnel et contact)

taches et missions

qualités et attitudes du personnel

d’accueil

les phases de I'accuell

e Etudes de différentes situations d’accueil

Durée

05 jours

13

Tél. : 021.54.21.44/45/46 Fax:021.54.22.00

URL : www.ifp-alger.edu.dz
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