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La communication téléphonique.
Le téléphone est un outil indispensable dans notre société. Nous allons voir son utilité, ses avantages et ses inconvénients et aussi voir comment réaliser de bonnes communications téléphoniques.

1) Avantages et inconvénients d’une communication téléphonique.

Dans ces 2  colonnes, écris les avantages et les inconvénients d’une communication téléphonique.



Avantages




Inconvénients
…………………………………….

……………………………………

…………………………………….

……………………………………

…………………………………….

……………………………………

…………………………………….

……………………………………

…………………………………….

……………………………………

…………………………………….

……………………………………

…………………………………….

……………………………………

2) Différences entre le GSM et le téléphone.

Depuis quelques années, le GSM a fait son apparition. Voyons maintenant les différences entre le GSM et le téléphone.



GSM





Téléphone
…………………………………..

……………………………………

…………………………………..

……………………………………

…………………………………..

……………………………………

…………………………………..

……………………………………

…………………………………..

……………………………………

Conclusion :…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3) Avantages et inconvénients du GSM.
Avantages




Inconvénients
………………………………….

……………………………………

…………………………………


……………………………………

…………………………………


……………………………………

…………………………………


……………………………………

4) Déroulement de la communication téléphonique.
On ne téléphone pas n’importe comment, il y a des règles de base à respecter. Voici dans le désordre les étapes d’une communication téléphonique.

Numérote ces étapes dans l’ordre.

…. J’explique la raison de mon appel.

…. Je prends congé

…. Je me présente : prénom + nom

…. Je prépare la communication : questions à poser, prendre de quoi écrire…

…. Je reformule la décision prise au cours de l’entretient : prise de rendez-vous, envoi par       la poste 

Voici des exemples de communication :

Exemple 1 

· Allô ? Isaline Gérard. Suis-je bien chez Yasmine Danse ?

· Oui, c’est sa maman au téléphone.

· Bonjour madame. Yasmine est-elle là ?

· Je suis désolée Isaline, mais elle n’est pas là pour le moment. Puis-je lui laisser un message ?

· Volontiers. Pourriez-vous lui demander de m’apporter son cours de math demain à l’école ?

· Bien sûr. Veux-tu qu’elle te rappelle plus tard quand même ?

· Ca me ferait plaisir. Je suis là toute la soirée.

· Peux-tu me donner ton numéro de téléphone ?

· C’est le 04/222.04.05. Merci madame Danse. Au revoir.

· Au revoir.

Repère dans cette conversation les étapes de base de la communication utilisées ici et inscris le numéro à côté des répliques correspondantes.

Exemple 2

· Etablissements Léonard à votre service.

· Bonjour, monsieur. Ici Jean-Michel Poncelet. J’ai un petit problème avec le lave-glace de la voiture. Quand est-ce que je pourrais passer au garage ?

· Quand vous voulez… Demain matin, cela vous arrange ?

· C’est très bien. Je viendrai demain, vers dix heures. Au revoir et merci, monsieur Léonard.

· J’en prends note. A demain, vers dix heures, monsieur Poncelet.

Même exercice.

Conclusion :………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

5) Quelques conseils.
· Evite d’appeler quelqu’un à son domicile :

· Avant 9 heures et après 20 heures.

· Pendant les heures de repas.

· Adopte un ton naturel.

· Ne parle pas trop vite.

· Sois clair et concis.

· Si la communication est vraiment mauvaise, n’insiste pas. Préviens ton correspondant et établis un nouveau contact.

6) Quelques exercices d’application.
Après avoir formé des équipes de deux, imaginez une conversation téléphonique entre :

· Un malade et son médecin.

· Un particulier et un plombier.

· Votre maman et le directeur d’école.

· Un automobiliste et Touring-Secours.

· Votre papa et le chef de gare.

· Une cliente mécontente et un commerçant.

Chaque élève relève les éléments positifs et négatifs des différents dialogues.

