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Dix Dix conseilsconseils
pour pour communiquercommuniquer
de de façonfaçon  efficaceefficace

avec avec vosvos clients  clients internesinternes

 ÉcoutezÉcoutez
 QuestionnezQuestionnez
 ComprenezComprenez

Écoutez dÉcoutez d’’abord, parlez ensuiteabord, parlez ensuite..



2

ParlezParlez  leurleur langue. langue.

 Ne parlez pas «Ne parlez pas «  legaleselegalese » »
 Choisissez votre momentChoisissez votre moment
 Soyez concisSoyez concis
 Soyez clairSoyez clair
 Soyez pertinentSoyez pertinent
 Soyez pratiqueSoyez pratique
 Tournez vos papiers sur le côtéTournez vos papiers sur le côté

SoyezSoyez  pratiquespratiques..

 Impliquez-vousImpliquez-vous  dansdans les  les opérationsopérations de de
ll’’entrepriseentreprise

 OrganisezOrganisez des sessions de formation des sessions de formation
 Informez régulièrement vos clients sur lesInformez régulièrement vos clients sur les

aspects juridiques touchant leurs activitésaspects juridiques touchant leurs activités
courantescourantes

 ApportezApportez des solutions et non des  des solutions et non des problèmesproblèmes
 NeNe  placezplacez pas  pas vosvos exploits  exploits juridiquesjuridiques au au

premier planpremier plan
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Adapt the message to the audience.Adapt the message to the audience.

 Anticipate their questions and answer themAnticipate their questions and answer them
 Discuss financial impactDiscuss financial impact
 Be extremely respectful of their timeBe extremely respectful of their time
 DonDon’’t overuse the t overuse the ““urgenturgent”” flag flag
 Tell them up front if your communicationTell them up front if your communication

requires action on their partrequires action on their part

SoyezSoyez  efficacesefficaces..

 ÉvaluezÉvaluez les  les risquesrisques et,  et, dansdans la  la mesuremesure du du
possible, possible, soumettezsoumettez  rapidementrapidement  votrevotre opinion opinion

 AucuneAucune note de service de plus de 2 pages note de service de plus de 2 pages
 CommencezCommencez  toujourstoujours  vosvos notes de service par notes de service par

un un sommairesommaire  exécutifexécutif
 Les explications Les explications juridiquesjuridiques  longueslongues  dérangentdérangent

et et nene  sontsont  généralementgénéralement  guèreguère  appréciéesappréciées
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FavorisezFavorisez les contacts directs. les contacts directs.

 UneUne  bonnebonne discussion  discussion estest  souventsouvent  suffisantesuffisante
 Les Les réunionsréunions face à face et les conversations face à face et les conversations

téléphoniquestéléphoniques  sontsont encore fort  encore fort utilesutiles et et
avantageusesavantageuses

 La La confidentialitéconfidentialité  estest relative relative

Use Use PowerpointPowerpoint presentations. presentations.

 SimpleSimple
 No more than 6 lines per pageNo more than 6 lines per page
 Stand to the left of the screenStand to the left of the screen
 No animations except No animations except ““appearappear””
 Do not give copies until after presentationDo not give copies until after presentation
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Accommodate Blackberries.Accommodate Blackberries.

 Never send a blackberry message that readsNever send a blackberry message that reads
““please see attached.please see attached.””

 Say it in 3 thumb-scrolls or less.Say it in 3 thumb-scrolls or less.

GérezGérez les  les attentesattentes..

 Discutez et confirmez les attentesDiscutez et confirmez les attentes
 Respectez vos engagementsRespectez vos engagements
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Be diplomatic.Be diplomatic.

            MerciMerci


