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TELEPHONE 2 :
PRISE DE CONTACT

s A. ENTREE EN COMMUNICATION

Vous téléphonez a quelqu'un. Plusieurs situations peuvent se présenter

- Lz téléphone sonne, mals personne ne répond : votre correspondant est absent,
- La ligne est occupée : votre correspondant est en ligne.

- Votre correspondant répond : « Allo ! », dit-ll. La conversation peut commencer.

 Bonjour, monsieur.

Pourrais-je parler 3 M. Pujol ? C'est de la part de qui ? y

Je souhalterals parler 4 M. Pujol, sl vous plait. | Qui dols-je annoncer ?

Pourriez-vous me passer M. Pujol? = Ne quittez pas, je vous le passe.

Je voudrais parler  la personne qui Un instant, je vous prie.

s'occupe de... Je vous mets en llgne *

Allé ! M. Pujol ? |, Oui, c'est lui-méme, B

‘Vous&eshienM Pujol ? Oui, c'est bien mol.

(C‘est) ClanCombehbnul'lmreﬂ - En quoi puis-je vous &tre utile ?
Cestaquelsujet?

Je vous appelle au sujet de... ‘

Je vous téléphone parce que...

Jaurais besoin d'une information. ..

E—— B. ABSENT OU INDISPONIBLE

Pourrals-je parler & M. Pujol, s'il vous .leregrette.M Pujol est en réunion / en |

plait ? > déplacement [ absent / en ligne pour le
moment. l
Vous pouvez le joindre sur son portable.
Le poste est occupé, voulez-vous patienter ?

Son poste ne répond pas. Pouvez-vous

rappeler un peu plus tard 7
Voulezvous lui laisser unmessage?
Sam»vo\uquand]epeuxle]olndre?
Je rappelleral plus tard.
Eﬂaqm[gm(ld)h&amm?
nppelé? ' Ll e ‘__h__“r»D‘accord.cestnoté Est-ce qu'll a votre {
ouvez-vous lui d er demerappeler? | numéro |
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TELEPHONE 3 : COMPLICATIONS

A. J COMME JACQUES
‘Madame Jirkowaskonovky - Pourriez-vous épeler votre nom, s il vous plait?

Si vous voulez épeler un nom, vous pouvez dire, par exemple, » J comme Jacques »
ou « G comme Georges «. Les mots ou expressions sulvants peuvent vous étre utiles |

m A = A majuscule m ¢ = E accent aigu m ' = apostrophe

ma =petitaouaminuscule wmé = Eaccent grave = . - point

mll - deux L m & = accent circonflexe m/ - slash

m ¢ = C cédille - - = liret m @ = arrobas

B. MAUVAIS NUMERO

| Monsieur Tissot ? b Je suis désolé(e), [l n'y a personne de ce |
nom ici.

Je crols que vous avez fait le mauvais
numéro / que vous faltes erreur.
Etes-voussﬁrdavoirfan le bon numéro ?

[Jenesuispasau 38601227 > Non,ici, c'estle 01 21, 3
Excusez-mol, |'al dil faire une erreur. Ce n'est pas grave.

Je me suis trompé de numéro. Je vous en prie.

C. INCIDENTS TECHNIQUES

Laligneestmauvaise Je ne vous entends pas trés bien / j'ai du mal a vous entendre.
Pourﬂu-vompaﬂermpwphsbﬁ/répbﬁrplmlaﬂmen&s’ﬂmplah?

All6 ! Je ne sais pas ce qui est arrivé.
ummmmmaaemm/mmmm
Jal raccroché par erreur.

J'ai appuyé sur le mauvais bouton / la mauvaise touche.

D. POUR CONCLURE

‘Pouvez-vous ... ? > Vous pouvez compter sur mol.
Je lul transmettrai votre message.
J_eg)iﬂanqueral pas.

Merci beaucoup, au revoir. > Au revoir.
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TELEPHONE 4 : RENDEZ-VOUS

I A.PRENDRE RENDEZ-VOUS

On ne prend pas rendez-vous de la méme maniére selon qu'il s'agit d'un rendez-vous
professionnel ou d'un rendez-vous entre amis.

m Rendez-vous professionnel w Entre amis

= Quel jour vous conviendrait 7 = On pourrait se voir ?

- Lundi prochain, ca m'arrangerait. Vers - Oui, si tu veux. Quand ¢a ?

11 heures, si possible. - Demain soir, t'es libre 7

- Je regrette, mais je ne suis pas disponible - Ca ne m'arrange pas vraiment. Mardi, tu
A cette heuredi. Que diriez-vous de lundi ?

aprés-midi 7 Je peux vous proposer 14 H00. - A quelle heure ?

- Un peu plus tard, c'est possible ? ~ Adix heures, ¢cate va ?

- Est-ce que 16 heures vous frait ? - Je préférerais 9 heures.

~ C'est parfait. - D'accord, ¢ca marche.

~ On dit « mardi, 9 heures », alors.

s B. DEPLACER UN RENDEZ-VOUS

Vous changez I'heure ou la date de votre rendez-vous si vous avez un empéchement

= un contretemps (quelque chose qui vous empéche d'étre présent au rendezvous).

Par exemple, vous es pris(e) = occupé(e). Vous étes méme débordé(e) - trés occupé(e).
Vous pouvez aussi étre en déplacement (en voyage), en réunion, etc.

wm Comment avancer I'heure [
- J'al un rendez-vous i 11 heures avec
monsieur Pujol. Serait-il possible de

le déplacer ?

- Voulez-vous avancer ou reporter

le rendez-vous 7

~ Je voudrais I'avancer d'une heure.

- Voulezvous fixer le rendez-vous

a 10 heures, alors 7

- (est ¢a, 10 heures.

- Pas de probléme, madame, c'est noté.
- Formidable, merci bien.

= Comment reporter un rendez-vous
~ Est-ce qu'on pourrait reporter
le rendez-vous au lendemain ?

~ Un instant, s'll vous plait, je consulte son agenda ... Malheureusement, ¢ca ne va pas
étre possible, monsieur Pujol est pris toute la journée.

= Comment annuler un rendez-vous

- Jai un empéchement, je serai en déplacement toute la semaine.

- Sijccomprendsbien.m:aﬂmita.ulavﬂrermdamﬂmﬂezmm
un autre rendez-vous tout de suite ?

- Mdhanw.k-'dp-uwmmtkwumhnpmdmb&




