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Hote(sse)/Guide Accompagnateur/trice

Hite(sse) doAccu
Réceptionniste

Guide Accompagnateur/trice
A Description de la profession

Les Hotesses, Hotes d 6 a ¢ c ete liesl Réceptionnistes se chargent de recevoir les visiteurs d'une
entreprise, d'un site ou d'une manifestation particuliére (congrés, exposition, comptoir, assemblée)
orientent le public . llsrecoivent les touristes attendus a l'aéroport ou dans un village de vacances .
Les guides accompagnateurs, accompagnatrices encadrent des groupes de visiteurs lors de tours de
ville, d'excursions organisés par des agences ou des associations et lorsde voyages .
llsattirent leur attention sur les sites et les monuments intéressants, les informent de maniéere claire et
précise quant a l'histoire des lieux, la culture locale, etc .

Leurs principales activités consistent en:

Accueillir et conseiller les touristes et visiteurs. Préparer des visites ou des voyages guidés
AAccueillir les touristes dans un aéroport, lesinformer des moyens de transport & disposition,
les conduire a leur hotel, les faire patienter ;
Alorsde congrés ou de séminaires, vérifier 'identité des visiteurs, distribuer la documentation,
les badges, informer le public du déroulement des manifestations prévues et préciser le lieu;
Aétablir un programme en fonction du nombre de participants, de leurs attentes,
de leur provenance, de leurs aptitudes physiques (age, condition physique), en plusieurs langues si
nécessaire ;
Aorganiser le transport, I'hébergement et la restauration, s'occuper des réservations .

Planifier et organiser . Accompagner les voyageurs

Aorganiser les transports, accompagner les clients & certains endroits (hétel, restaurant, salle de
conférences) ;

Aaccueillir les voyageurs, les accompagner & I'nétel ou sur les lieux & visiter, prendre les mesures de
sécurité exigées par les circonstances, les rendre attentifs & adopter dans certains lieux tel ou tel
comportement (tenue vestimentaire, maniére de s'exprimer, etc .);

Ainformer du but de la visite, fournir des explications surla ville, les sites et monuments  Visités;

Aétre a I'écoute des participants, les rassureren cas de besoin, etc .

Les Hbtesses et Hbtes d'accueil peuvent étre engagés pour un comptoir, une exposition ou toute
autre manifestation . lls présentent et font la promotion de certains produits, distribuent des
échantillons et de la documentation . Dans certains cas ilssont tenus de porter un uniforme .

Que ce soit dans le cadre d'une foire, a la réception d'un hoétel ou dans un service administratif .

Les Réceptionnistes en entreprises ont la charge de répondre au téléphone, de recevoir les clients et
les visiteurs. Maintenir quotidiennement la liste de téléphone des collaborateurs, gérer la réservation
des salles de conférences, commander lesrepas d 6 a f f & assueesautres tdches administratives .
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Hote(sse)/ Guide Accompagnateur/trice

Hite(sse) doAccu
Réceptionniste

Guide Accompagnateur/trice
A Formation

N ' |
Contenu

Maintien, accueil, histoire de | 0 a gébgraphie touristique, relations publiques, informatique,
secourisme, art de la table, hotellerie, et technigues de communications, anglais, apprentissage
théorique et pratique du métier de guide accompagnateur, accompagnatrice . Possibilité de stage .

But
Obtenir le dipléme d'Hote(sse) d'accueil / Réceptionniste 0 Guide Accompagnateur/trice

Déroulement
Cours du jour: du lundi au vendredi de 10:00 a 16:00

Conditions d'admission
Niveau fin de la scolarité obligatoire, bonnes bases de I'anglais . 18 ans minimum

Certificat
Dipléme d'Hote(sse) d'accueil / Réceptionniste 0 Guide Accompagnateur/trice

Durée
5 mois (cours du jour)

Début
2 rentrées par an:
- Février
- Septembre

Lieu du cours
Genéve, Ecole Lejeune

Codts
Droit d'inscription : 600 CHF payable a l'inscription
Formation : 66600 CHF payable en un ou trois versements .
prix total formation : 7&00 CHF + uniforme (450 CHF)

Débouchés
Tourisme, grandes entreprises, agences de voyages, office du tourisme, hotels, banques, agences
de location de voitures, compagnies aériennes .

Remarques
-Ldh?'t esédissingye, grace al 6 u ni fw luicomfére une certaine aisance dans | def f idoac
métier . Lesemployeurs apprécient de rencontrer des hote(sse)s portant notre uniforme classique .
- Conditions spéciales pour le prix de la scolarité pour les personnes qui désirent suivie d d aut r e
formations dans notre établissement .
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Airline Cabin Crew

Hobtesse de l'air /

Steward IATA (Airline cabin crew)
A Description de la profession

Steward ou Hétesse de l'air (appelés aussi airline cabin crew) une profession qui fait réver!

Les Hotesses de l'air / Stewards accueillent les passagers d'un avion et veillent a leur confort et a leur
sécurité pendant le voyage . Véritables images de marque de leur compagnie d'aviation, ils
informent et rassurent les passagers, leur transmettent les plateaux repas, leur servent les boissons et
veillent au respect des consignes de sécurité, tout en restant constamment aimables et serviables.

Leursprincipales activités consistent en:

Avant le vol

Aprendre connaissance du nombre de passagers, des cas particuliers (enfants voyageant seuls,
personnes malades ou handicapées), se répartir lestaches ;

Acontréler le matériel de secours: masques et bouteilles & oxygéne, gilets de sauvetage, extincteurs,
etc .;

Acontréler la propreté de la cabine et des toilettes ;
Acontréler le chargement des repas, boissons, journaux ;

Aaccueillir les passagers, leur indiquer leur place, les aider a glisserleur bagage & main dans le casier,
leur distribuer des journaux et des friandises;

Adonner des explications surles moyens de secours (masque a oxygéne, gilet de sauvetage, ceinture
de sécurité) ;

Aannoncer les consignes de sécurité .

Pendant le vol
Aservirles repas et les boissons;
Adébarrasser les plateaux, ranger le matériel et nettoyer la cuisinette ;

Avendre des articles exempts de taxe (spiritueux, parfums, tabac, etc.) et tenir la comptabilité des
ventes ;

Acalculer les conversions en monnaies étrangeres ;

Aveiller au respect des consignes de sécurité, au confort des passagers et au maintien du calme a
bord ;

Adistribuer des formulaires requis par les autorités du pays de destination (immigration) ;

Aprés le vol
Arédiger parfois un rapport surle travail a bord ;
Aremercier les passagers au nom de la compagnie, les guider vers la sortie et en prendre congé .

Les Hotesses de l'air / Stewards exercent leurs activités dans des compagnies de lignes réguliéres ou
de charters . Leur horaire de travail est irrégulier (soirs, week -ends, jours fériés). L'équipage de bord
dans lequel ilstravaillent varie souvent et est composé en général de 2 a 13 personnes . Les Hotesses
de lair ou les Stewards portent l'uniforme de la compagnie et leur apparence se doit d'étre
irréprochable

Ecole Internationale Lejeune | tél & fax 022 7357522 | www.ecole -lejeune.ch



Airline Cabin Crew

Hobtesse de l'air /

Steward IATA (Airline cabin crew) Lg \0"
A Formation ) 4

Contenu

Aviation industry, cabin crew profession and lifestyle, customer service, safety and emergency
procedures, aviation security, medical training, dangerous goods, service procedures & Formation
théorique et pratique .

But
Réussirl 8 e x a IlWBArfAssociation Internationale du Transport Aérien) de Airline Cabin Crew

Déroulement
Cours les lundis et mercredis de 17:30 a 20:00

Conditions d'admission
Etudes secondaires ou équivalentes, savoir nager, taille minimum pour les filles : 158 cm et un trés
bon niveau en anglais ,18 ans minimum, pas de tatouages voyants .

Certificat
Dipldme International IATAde Airline Cabin Crew
Attestation de «Survival on water and cabin aircraft fire fighting »

Durée
3-4 mois (cours du soir)

Début
2 rentrées par an:
- Février
- Aot

Lieu du cours
Genéve, Ecole Lejeune

Colt
Droitd 8 i ns c r 10pQHF,payable al 6i nscri pti on
Formation : 3800 CHF, payable en un ou trois versements . Ceci comprend les 70 heures de cours
théoriques et pratiques, leslivres IATAainsi que le paiement des examens .
prix total formation : 400 CHF

Supplément éventuel, mais non obligatoire, pour les personnes ayant besoin d & ucomplément
ddAngl ai s

2 heures de cours le vendredi de 17h30 a 19h30, prix: 400 CHF pour la totalité des cours.

Ce cours d 6 A n g éstorienté pour la compréhension et la réussite de cette formation .

Débouchés
Compagnies aériennes privées, et internationales

Remarques
Livres, tests et examens en Anglais .
Enseignement en Francais et en Anglais
Conditions spéciales pour le prix de la scolarit¢ pour les personnes qui désirent suivie d 6 aut r ¢
formations dans notre établissement .

Ecole Internationale Lejeune | tél & fax 022 7357522 | www.ecole -lejeune.ch



IATA 0 Airline Cabin Crew

_— - |ATA Certificate in

AIRLINE CABIN CREW
~ TRAINING

Prepare yourself to start your career as
an airline cabin crew member.

Study at an IATA Key Topics Who is this certificate
Authorised Training Centre - lteductiontothe aviation ndustry.—— daginne for?

+ The cabin crew as a profession
Earn your IATA Certificate through an

. : : This course is designed for entry-level
IATA Authorised Training Centre and take Landing the job

staff and is a must for anybody interested

advantage of experienced instructors who ~ * Cabin crew lifestyle in & carear as a member of a cabin crew.
will guide you and help you to achieve + Introduction to aircraft and aviation
your career goals. familiarisation

+ Crew member coordination and

Key Benefits of this course  communication

Become aware of the cahin crew * Customer service

profession, its origins and current * Managing passenger interactions
practices + Safety and emergency procedures

* Understand aircraft types and cabin + Medical emergencies and medical
crew functions training

+ Learn how to manage passenger + Introduction to dangerous goods and
interactions in a variety of hazardous materials

circumstances

+ Know about different types of
emergency and safety procedures

+ Aviation security
+ Service procedures

Ecole Internationale Lejeune | tél & fax 022 7357522 | www.ecole -lejeune.ch



IATA 0 Airline Cabin Crew

This course is part of the
|ATA Aviation Training Programme

THE FREEDOM
T0 ACHIEVE YOUR
CAREER GOALS

The IATA Training and Development Institute helps thousands of
people start or grow their career in the exciting world of aviation.
The Aviation Training Programme is designed to give you the skills
and knowledge to maximise career opportunities in a number of
industry sectors, namely the airline, cargo, airport and civil aviation
segments. It includes a comprehensive list of topics to choose
from, providing you with specialisation options according to your
field of interest.

So whether you are launching your career in the aviation industry
or upgrading your professional competence, the Aviation Training
Programme will provide you with the basic knowledge and
expertise required to give you an edge in the job market. Join
the thousands of people who have earned an internationally
recognised |ATA Cerlificate and achieve your career goals.

For more information, please contact the IATA Authorised Training Centre nearestyou.

<ux,

355y
=E | Authorized
JATA | Training Center

Ecole Internationale Lejeune | tél & fax 022 7357522 | www.ecole -lejeune.ch



Agent de Voyages

o

Travegent -

-

Les Agents ou les Agentes de voyages conseillent la clientéle en matiere de voyages d'agrément
ou d'affaires et lui proposent certains produits touristiques (vacances balnéaires, croisiéres, cures
de thalassothérapie), des visites de villes, des circuits touristiques ou des séjours sportifs. listiennent
compte de la classe d'age des intéressés, de leurs golts et de leur budget . Dans le cadre des
voyages d'affaires, ilsse chargent, pour les clients, d'une partie ou de la totalit¢é des formalités et
des réservations (contrats d'assurance -voyage, titres de transport, chambres d'hétel, location de
voitures, etc .)

Agent de Voyages IATA

A Description de la profession

[

Leurs principales activités consistent en:

Conseiller la clientéle

Aaccueillir les clients, étre attentifs & leurs demandes, leur proposer différentes options compte tenu
de leur budget, de leursintéréts, de la période du voyage et du nombre de participants ;

Aconsulter sur l'ordinateur des bases de données spécifiques (horaires, tarifs, nombre de places
disponibles), en discuter avec lesclients et effectuer ensuite lesréservations ou pré -réservations ;

Atéléphoner, faxer et mailer afin dobtenir des compléments dinformation et/ou réserver des
places d'avion, des cabines de bateau, des chambres d'h6tel, des voitures, etc .;

Afournir au client des précisions quant aux démarches a effectuer : vaccins, visas, autorisations
spéciales, transferts de devises, etc .;

Aremettre ou envoyer aux clients leurs titres de transport et joindre les conditions relatives au
voyage (horaires, correspondances), ainsi qu'au séjour lui-méme (conditions climatiques,
habitudes culinaires du pays, comportement social a respecter, etc .

Organiser des voyages

Anégocier des prix, forfaitaires ou a la prestation, avec les fournisseurs de services: tours opérateurs,
hoételiers, compagnies aériennes ou maritimes, agences de location de voitures, etc .;

Asuivre l'actualité nationale et internationale pour étre au courant des événements pouvant
survenir dans des zones touristiques ;

Ase tenir au courant de I'évolution des taux de change des monnaies étrangéres .

Taches administratives

Acommander les nouveaux catalogues d'offres touristiques et les mettre & disposition des clients
Aétablir les dossiers des clients et encaisser les factures

Atenir la comptabilité

Les Agents ou Agentes de voyages peuvent exercer de maniére indépendante dans une petite
agence ou en équipe au sein d'une plus grande . Aptes a adopter un rythme de travail rapide a
certaines périodes de l'année, ils doivent pouvoir satisfaire la clientéle . Leurs principaux
partenaires sont les clients, mais ils passent beaucoup de temps a communiquer, par téléphone
ou par informatique, avec lescompagnies de transports, les hétels, etc .

Ecole Internationale Lejeune | tél & fax 022 735 7522 | www.ecole -lejeune.ch



Agent de Voyages

Agent de Voyages IATA

A Formation

Contenu

Activités d'une agence de voyages, assurances, logements, géographie mondiale, tarification -
billetterie, introduction au tourisme, transport aérien, cours AMADEUS, formation pratique et
théorique .

But
Réussirl'examen Amadeus |IATA/FUAAV

Déroulement
Deux fois par semaine les mardis et jeudis de 18:30 a 21:00

Conditions d'admission
Etudes secondaires ou équivalentes, un bon niveau d 6 a n g 18aris sninimum

Certificat
Foundation in Travel and Tourismwith Amadeus
Attestation du cours pratique Amadeus

Durée
6 mois (cours du soir)

Début
2 rentrées par an:
- Début Mars
- Début Septembre

Lieu du cours
Genéve, Ecole Lejeune

Codts
Droit d'inscription : 800 CHF, payable a l'inscription
Formation : 3600 CHF, payable en un ou trois versements . Ceci comprend les heures de cours, les
livres IATA ainsi que le paiement des examens . De plus, sibesoin aprés un échec, deux mois de cours
gratuits seront proposés pour préparer | 0 e x a suigamt.
Prixtotal formation : 48400 CHF

Débouchés
Compagnies aériennes et Agences de Voyages, possibilités de stage .

Remarques

- Livres, tests et examens en Anglais .

- Enseignement en Francais et en Anglais

- Le cours pratigue AMADEUS (réservation et tarification électronique) est compris dans le prix de la
formation .

- Conditions spéciales pour le prix de la scolarité pour les personnes qui désirent suivie d 6 aut r e
formations dans notre établissement .

Ecole Internationale Lejeune | tél & fax 022 7357522 | www.ecole -lejeune.ch



IATA 0 Carriére solide
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