FICHE RESSOURCE 1


Préparer un appel  téléphonique

	
De nombreux messages transitent par le téléphone. Le soin porté aux communications téléphoniques est important, car elles doivent donner une image positive de l’organisation.
Il faut établir un rapport de bonne qualité avec son interlocuteur, créer un climat de confiance et utiliser un langage clair et précis. Il faut également  se préparer avant d’appeler.

	Quel destinataire devez-vous joindre ?

[bookmark: _GoBack]Que doit véhiculer le message ?
Qui ?
Quand ?
Pourquoi?
A quel moment pouvez-vous contacter la personne ?



Présentation d’une fiche de préparation d’appel téléphonique
	
PRÉPARATION APPEL TÉLÉPHONIQUE


	De :

	A : 

	Date du message :

	Objet du message :

	Plan du message :
· Saluer, présenter la société, se présenter.
· Demander à parler à l’interlocuteur souhaité.
· Formuler l’objet de l’appel.
· Reformuler les informations importantes.
· Remercier et prendre congé




