3.3. Trame de l’entretien téléphonique à personnaliser 
En fonction des thèmes, vous pouvez prévoir à l’avance vos questions, la formulation des différents points que vous allez aborder. La trame peut également faciliter la synthèse de votre prise de notes. 
	Thèmes abordés et objectifs
	Questions, formulations,  

synthèse de la prise de notes

	Prise de contact 

Se présenter et présenter sa structure. 
	

	Le contexte de l’appel téléphonique

Revenir sur la rencontre avec le prescripteur et la demande de formation.
	

	Prise de rendez-vous et accord du futur apprenant

Rassurer le futur apprenant sur ce premier rendez-vous qui est un moment privilégié pour mieux connaître la formation, de s’exprimer sur ses besoins en formation.
	

	 Localisation dans le temps et dans l’espace 

Prendre le temps d’expliquer comment se rendre au lieu de rendez-vous.
	

	Synthèse orale 

S’assurer que le futur apprenant a bien compris la date, l’heure et le lieu de rendez-vous. 
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