
 
Exemple d’une trame d’un entretien téléphonique  

 
Object i f  :  Intégrer une entrepr ise pour développer des  

compétences pendant un stage.  
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NON 

Avez-vous quelques instants à 
me consacrer afin de compléter 

mon information sur votre 
entreprise. 

Je vous explique, la formation de  (préciser votre formation) permet d’être capable de  
(citer les compétences clé de votre métier) et je vous appelle aujourd’hui pour mieux 

connaître votre entreprise.  Avez-vous quelques instants à m’accorder ? 

Pouvez-vous me préciser l’activité 
exacte de votre entreprise ? 

Si vous n’avez pas, au préalable, identifié votre interlocuteur :  
- « Vous êtes responsable de                                                    ». 

 

Vous vous présentez (prénom+ nom), je suis en formation de                                                                                 Connaissez-vous cette formation ? 

Est-ce que je peux, s’il vous plaît  
en connaitre les raisons ?  

A quel moment puis-je vous 
rappeler ? 

C’est un stage gratuit pour l’entreprise et le centre de formation se charge 
de prendre en charge la couverture risque d’accident du travail. 

Monsieur ou madame                                           , je vous propose de vous rencontrer afin de présenter les objectifs de la formation? Etes-vous d’accord ? 

OUI 

NON 

OUI 

OUI NON 

A quel moment, préférez-vous que je vous 
rappelle ?  

Donc nous avons convenu que je vous rappellerai le 
(jour+date) à (heure). Je vous remercie de votre 

accueil et vous souhaite une bonne journée. Au revoir 
Monsieur (Untel) 

Quels sont les compétences que vous 
recherchez pour un (le métier pour lequel 
vous vous formez) ? 

OUI 

NON 

Je suis très intéressé par votre activité, 
pourriez-vous m’aider à développer mes 

compétences professionnelles en 
m’accueillant en stage au sein de votre 

entreprise.   
 

 

NON 

OUI 

OUI 

Monsieur ou madame (UNTEL), je vous remercie pour votre accueil et je vous souhaite une bonne fin de journée 

Pour une autre période ? 

Dans votre entreprise, est-ce que vous 
avez des (le métier pour lequel vous vous 

formez) ? 

Pas le temps de vous répondre 

Déjà un stagiaire 

Pas de place Je reprends contact avec vous 
pour une autre période de stage. 

Pourquoi ? Pas intéressé 

OUI, mais 

Pas de travail à vous confier. Je vous fais parvenir mon CV. Avez-
vous une adresse mail à me 
communiquer ?  

Bonjour, monsieur ou madame (untel) 

 

 
 

  

Préférez-vous plutôt                                                      ou  


