L’accueil téléphonique
	Réception de l’appel



Ecoute de la demande et reformulation si nécessaire
Annonce du nom de la structure et formule de politesse



Je préviens mon interlocuteur que je suis à son écoute





	Si l’information peut être donnée spontanément je la lui communique = réponse immédiate

Si demande de rdv : consultation de l’agenda numérique et proposition d’un rdv en vérifiant les disponibilités du demandeur
Si autres demandes
 Transfert de l’appel à la personne concernée sinon
Enregistrement dans un cahier prévu à cet effet du nom et prénom coordonnées téléphoniques date de l’appel et objet de la demande à la personne concernée









S’assurer que le demandeur a bien enregistré les informations et prendre congé avec Formule de politesse 




	Date
	NOM Prénom
	Coordonnées
	Destinataire
	Objet de la demande
	Réponse apportée
	RDV fixé selon agenda
	Observation

	22/08/22
	M. X
	0606060606
	Mme Y
	Point sur situation suite à un entretien précédent

	RDV à fixer directement avec la personne
	Le 02/09/222 avec Mme Y
	Pas disponible du 24 au 28/08/2022

	
	
	
	
	
	
	
	



