UN CODE DE POLITESSE INDISPENSABLE

Respecter les priorités

	Vous avez quelqu’un dans votre bureau et il est légitime qu’il y soit…
	Le téléphone sonne : n’engagez pas la conversation. Dès que votre interlocuteur s’est présenté, prévenez-le que vous le rappellerez quand vous aurez terminé votre réunion.

	Vous avez un collègue qui « passait » dans votre bureau
	Le téléphone sonne : avant de décrocher, excusez-vous auprès de votre visiteur et consacrez-vous à l’appel téléphonique.

	Vous êtes en ligne, l’autre téléphone sonne…
	Excusez-vous auprès de ce premier interlocuteur et décrochez. Excusez-vous auprès du deuxième et revenez immédiatement au premier.

	Votre Directeur Général vous appelle, vous êtes en ligne avec un client…
	N’abandonnez pas votre client en vous mettant au garde-à-vous. Tout Directeur Général qu’il est, Monsieur Turpin après les Etablissements Schmoll qui n’ont pas reçu votre envoi de boulons. Excusez-vous en deux mots et poursuivez votre entretien.

	Votre chef de service vous pose une question alors que vous avez les Etablissements Dupond en ligne…
	Soyez ferme et continuez votre entretien téléphonique sans vous déconcentrer. Vous expliquerez calmement après qu’il est toujours difficile d’interrompre un client au téléphone. Au bout de trois fois, cela ne se renouvellera plus.

	Votre belle-mère est en train de vous donner la recette du canard à l’orange…
	Le téléphone sonne : ce sont les Etablissements Schmoll qui demandent Monsieur Durand ; il est en ligne. En aucun cas ne poursuivez vos échanges culinaires : M. Durand entend tout et l’effet est désastreux. En règle générale, tout appel personnel passe évidemment au second plan quelle que soit son urgence.


