
CODA MEDIA 
297, avenue du Mistral 
ZAC Athélia IV 
Bâtiment A – Espace Mistral 
13600 LA CIOTAT 
Tél. : 06.09.01.58.81 
mvanacker@codamedia.fr 

Prospec(on téléphonique & Prise de RDV 
Session 1 & 2 

Durée : 7h00 

Profils des par(cipants : Permanents de la Société CODA 

Prérequis : Pas de prérequis  

Objec(fs pédagogiques Session 1 
• Préparer son appel et son accroche téléphonique 
• Avoir les bonnes a>tudes 
• U@liser la communica@on posi@ve 
• Savoir être à l’écoute et détecter les besoins 
• Savoir interagir et répondre aux objec@ons 
• Gagner facilement des RDV 
• Savoir effectuer un repor@ng 
• Savoir meLre en place un suivi 

Objec(fs pédagogiques Session 2 
• Mise en pra@que entre par@cipants 
• Mise en pra@que entre le par@cipant et un prospect 

Contenu de la forma(on 

• Préparer son appel et son accroche téléphonique  
o Chercher en amont les infos MAJ de l’entreprise ciblée 
o Chercher le nom du bon interlocuteur 
o Préparer son argumentaire et sa check-list 
o Savoir répondre aux objec@ons 
o Détecter les meilleures plages horaires de prospec@on 

• Avoir les bonnes a>tudes 
o Veiller à sa posture 
o Veiller à bien poser sa voix 
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o Veiller à avoir le bon message 

• U@liser la communica@on posi@ve 
o Chasser les mots noirs 
o Chasser les tournures de phrases néga@ves 
o Savoir détecter les différences entre faits, opinions et sen@ments 

• Savoir être à l’écoute et détecter les besoins 
o Respecter l’écoute aLen@ve 
o Les % de l’émeLeur de l’appel 
o Les % du récepteur de l’appel 

• Savoir interagir et répondre aux objec@ons 
o Faire preuve d’asser@vité 
o Posi@vez 
o Toujours le valoriser 

• Gagner facilement des RDV 
o Savoir doser le bon nombre de ques@ons ouvertes et fermées 
o Donner un intérêt au client 
o Savoir proposer le RDV téléphonique et/ou physique 

• Savoir effectuer un repor@ng 
o Présenta@on d’un exemple sur EXCEL 
o Savoir prendre les notes per@nentes 
o Savoir s’organiser dans son repor@ng 

• Savoir meLre en place un suivi 
o Savoir effectuer le suivi par mail  
o Savoir déterminer les périodes de relance 
o Savoir faire gagner du temps à son prospect 

Organisa(on de la forma(on  
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Equipe pédagogique : 
Maryse VANACKER – Responsable Forma@on chez CODA MEDIA 

Moyens pédagogiques et techniques :  
• Accueil des par@cipants dans une salle de réunion clima@sée 
• Documents supports de forma@on projetés 
• Atelier de pra@que à blanc et en réel + quizz  
• Mise à disposi@on en ligne de documents supports à la suite de la forma@on 
• Mise à disposi@on de blocs-notes papier et stylos 

Disposi(f de suivi de l’exécu(on de la forma(on :  
• Feuille d’émargement  
• Ques@on orale  
• Formulaire d’évalua@on de la forma@on 
• Ques@onnaire des aLentes avant le début de forma@on 
• Cer@ficat de réalisa@on de l’ac@on de Forma@on 
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