Accueillir un visiteur attendu


Accueillir un visiteur inattendu



Accueillir un visiteur – fiche d’observation
Attitude non verbale :

1) Souriante 
( OUI
( NON

2) Posée
( OUI
( NON

3) Attentive à la demande du visiteur
( OUI
( NON

Langage :
4) Ne coupe pas la parole
( OUI
( NON

5) S’exprime dans un langage professionnel (registre soutenu)
( OUI
( NON

6) Termine ses phrases et parle clairement 
( OUI
( NON

Compétences professionnelles :

7) Elle salue le visiteur (début de l’entretien) et prend congé (fin de l’entretien)
( OUI
( NON

8) Elle fait patienter le visiteur si nécessaire
( OUI
( NON

9) Elle se renseigne sur la disponibilité de la personne avant d’introduire le visiteur
( OUI
( NON

Globalement :

10) Efficace
( OUI
( NON

11) Rassurante
( OUI
( NON
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Fiche accueillant :





Situation :


Vous travaillez depuis 5 ans pour la société immotop, spécialisée dans la location et la vente de biens immobiliers à Marseille. En tant qu’agent immobilier, vous assurez ce jour la tenue du standard téléphonique et l’accueil des visiteurs. Nous sommes mardi à 9h15. Un visiteur se présente. Accueillez-le.





Consignes d’accueil :


Le visiteur doit être pris en charge dès son arrivée. Présentez-vous et invitez le visiteur à s’asseoir. Vérifier l’heure de son rendez-vous et la personne qu’il doit rencontrer. Veillez à le faire patienter dans des circonstances agréables. Prévenez son interlocuteur de son arrivée et guidez-le dans les bâtiments.








Fiche visiteur :





Situation :


Vous êtes M. /Mme Lejeune, enseignant.e mutée à Marseille.


Vous avez rendez-vous à 9h30 avec Mme Dutilleul, directrice de la société immotop.


L’objet de votre visite est de discuter de votre recherche d’un biens sur Marseille.


Vous vous présentez à l’accueil.








Fiche accueillant :





Situation :


Vous êtes seul.e dans l’agence immobilière du 7ème arrondissement.


Nous sommes mardi à 10h. Un visiteur se présente à l’accueil alors que vous êtes en communication téléphonique. Il n’a pas de rendez-vous. Accueillez-le





Consignes d’accueil :


Le visiteur doit être pris en charge dès son arrivée. Présentez-vous et invitez le visiteur à s’asseoir. Renseignez-vous sur sa demande et aiguillez-le vers le bon interlocuteur. En fonction des circonstances, voyez s’il est possible de l’intercaler dans le planning.


Vous disposez pour cela du planning des absences et de l’index téléphonique








Fiche visiteur :





Situation :


Vous êtes M. /Mme Dansale, étudiant en licence 3 d’économie-gestion.


Vous cherchez un logement meublé pour votre année universitaire


Vous vous présentez à l’accueil.








