
Charte d’accueil téléphonique 

 

Je prends le 

message et le 

transmets par mail 
Je passe l’appel 

Je reçois 

un appel 

Puis je répondre ou 

seul(e) ou ai-je besoin 

d’aide ? 

Je lui réponds 

directement 

Je l’oriente vers 

l’interlocuteur 

NON 

OUI 

La personne est-elle 

disponible ? 

NON 
OUI 

Je prends congé 


