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CONTACT TELEPHONIQUE
Analysez votre contact téléphonique en cochant les réponses aux différentes affirmations suivantes

	AFFIRMATIONS contact téléphonique
	OUI
	NON
	Je ne sais pas

	J'ai bien noté sur ma fiche de préparation à l'appel toutes les informations nécessaires à la réalisation de mon contact :
	
	
	

	Sur ma fiche de préparation à l'appel j'ai bien énuméré tous les points à traiter
	
	
	

	J'ai obtenu le bon interlocuteur
	
	
	

	Je l'ai salué
	
	
	

	Je me suis présenté(e) 
	
	
	

	J'ai présenté l'entreprise
	
	
	

	J'ai formulé le message, la consigne
	
	
	

	J'ai conclu et pris congé 
	
	
	

	J'ai utilisé un langage adapté
	
	
	

	J'ai été disponible
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CONTACT PAR ECRIT
Analysez votre contact par écrit en cochant les réponses aux différentes affirmations suivantes

	AFFIRMATIONS
	OUI
	NON
	Je ne sais pas

	Jai sélectionné dans les documents toutes les informations nécessaires à la réalisation de mon contact par écrit
	
	
	

	J'ai trouvé le bon destinataire
	
	
	

	J'ai déterminé le bon mode de transmission (tél, fax, e-mail, courrier…)
	
	
	

	J'ai utilisé le vocabulaire professionnel adapté
	
	
	

	Tous les éléments de mon message écrit correspondent à la situation professionnelle donnée
	
	
	

	J'ai soigné ma présentation
	
	
	

	J'ai fait moins de cinq fautes d'orthographe
	
	
	

	J'ai utilisé les bonnes règles de présentation en fonction de la situation donnée 
	
	
	



