
Les checklists 

Réussir une 
prise de contact
commerciale 
18 points de contrôle, de la préparation 
à la relance, pour transformer un premier 
échange en rendez-vous. 

Phase 01 

Préparer 
avant le contact 

Phase 02 

Ouvrir 
les premières secondes 

Phase 03 

Échanger 
comprendre et convaincre 

Phase 04 

Conclure 
suivre et relancer 

QUELQUES POINTS À CONNAÎTRE : 

Réponses aux objections les plus courantes 

Cadre légal 2026 du démarchage, B2C et B2B 

Grille d'auto-évaluation à remplir après chaque contact 

Un premier contact réussi ne vend pas encore : 
il obtient le droit de poursuivre la conversation. 
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Réussir une prise de contact commerciale 

Le premier contact se prépare 
Un premier échange commercial dure rarement plus de quelques minutes. Pendant ce laps de 
temps, votre interlocuteur décide s'il vous accorde un deuxième rendez-vous. Cette checklist 
rassemble les points à vérifier avant, pendant et après ce contact, qu'il ait lieu par téléphone, par 
e-mail, sur LinkedIn ou en face à face. 

Mode d'emploi 
Imprimez ces pages ou gardez-les ouvertes pendant vos sessions de prospection. Chaque point se coche ; 
les encadrés Concrètement donnent une façon simple de le mettre en pratique dès aujourd'hui. Après 
chaque contact, prenez deux minutes pour remplir la grille d'auto-évaluation de la dernière page : c'est elle 
qui fait progresser d'une semaine sur l'autre. 

À qui s'adresse cette checklist ? 
Aux commerciaux et SDR qui prospectent au quotidien, aux dirigeants de TPE et PME qui assurent 
eux-mêmes le développement commercial, aux indépendants, ainsi qu'aux managers qui veulent donner 
un cadre commun à leur équipe. Les conseils valent en B2B comme en B2C ; les règles légales, elles, 
diffèrent (voir la page consacrée au cadre légal). 

Phase Ce que vous cherchez à obtenir Points 

 

 

 

 

  
 

 

   

01 Préparer Le bon interlocuteur, une raison crédible de l'appeler maintenant, un objectif 1 à 6 
clair. 

02 Ouvrir Son attention et son accord pour poursuivre l'échange. 7 à 9 

03 Échanger Un besoin exprimé avec ses propres mots, relié à votre offre. 10 à 14 

04 Conclure Une prochaine étape datée, puis un suivi qui entretient la relation. 15 à 18 

01 Avant le contact : la qualité de l'échange se joue ici 

Préparer 

01 Qualifier la cible avant de chercher le contact 
Vérifiez que l'entreprise correspond à votre client type : secteur d'activité (code NAF), taille, zone 
géographique, chiffre d'affaires. Repérez aussi les signaux qui rendent le moment favorable : création 
d'établissement, recrutement, déménagement, nouveau dirigeant, levée de fonds. 

CONCRÈTEMENT fixez deux ou trois critères éliminatoires. Un prospect qui n'en remplit pas un ne mérite 
pas votre appel, aussi bien renseigné soit-il. 
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Réussir une prise de contact commerciale 

02 Se renseigner sur l'entreprise et sur la personne 
Site internet, actualités, publications sur les réseaux, profil LinkedIn, éventuels comptes publiés : 
l'objectif n'est pas de tout savoir, mais de trouver une raison précise et crédible de le contacter. Votre 
interlocuteur perçoit tout de suite si vous avez fait cet effort. 

CONCRÈTEMENT limitez la recherche à dix minutes par prospect et notez dans votre CRM un fait concret 
que vous citerez dès votre première phrase. 

03 Vérifier la qualité des coordonnées 
Bonne personne, fonction à jour, numéro direct, adresse e-mail valide. Les données B2B vieillissent vite : 
changements de poste, départs, déménagements d'entreprises. Appeler un standard pour un contact 
parti depuis deux ans ou envoyer des e-mails qui reviennent en erreur fait perdre du temps et dégrade 
la délivrabilité de toutes vos campagnes. 

CONCRÈTEMENT avant chaque campagne, dédoublonnez votre liste, retirez les adresses en erreur et 
contrôlez la date de dernière mise à jour de votre fichier. 

04 Fixer l'objectif de ce contact 
Un premier contact a rarement pour but de vendre. Il sert à obtenir un rendez-vous, à qualifier un 
besoin ou à identifier le vrai décideur. Sans objectif défini, l'échange s'éternise et se termine sur un 
vague « je vous rappelle ». 

CONCRÈTEMENT écrivez votre objectif en une phrase, plus un objectif de repli : si le rendez-vous n'est pas 
possible, repartir au moins avec le nom et les coordonnées du bon interlocuteur. 

05 Préparer une accroche plutôt qu'un script 
Deux ou trois phrases suffisent : qui vous êtes, pourquoi vous l'appelez lui, pourquoi maintenant. Un 
script lu mot à mot s'entend immédiatement et empêche d'écouter. 

CONCRÈTEMENT « Bonjour Madame Martin, Paul Durand, de la société X. J'ai vu que vous ouvriez une 
agence à Lyon. Nous aidons les réseaux d'agences à trouver leurs premiers clients locaux. Je vous prends 
deux minutes maintenant, ou je vous rappelle à un meilleur moment ? » 

06 Vérifier que votre canal est autorisé pour ce prospect 
Les règles ne sont pas les mêmes selon que vous contactez un professionnel ou un particulier, par 
téléphone ou par e-mail. Depuis le 11 août 2026, appeler un consommateur suppose son consentement 
préalable. Le détail figure à la page « Cadre légal ». 

CONCRÈTEMENT ajoutez dans votre CRM un champ « type de contact » (professionnel ou particulier) et, 
pour les particuliers, la date et l'origine du consentement. 
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Réussir une prise de contact commerciale 

02 Les 30 premières secondes décident de la suite 

Ouvrir 

07 Se présenter et annoncer la raison du contact tout de suite 
Prénom, nom, entreprise, puis la raison de l'appel. Les formules de politesse qui retardent l'objet 
(« Comment allez-vous aujourd'hui ? ») sont perçues comme une technique et mettent l'interlocuteur 
sur la défensive. 

CONCRÈTEMENT chronométrez votre ouverture : la raison de votre appel doit être dite avant la quinzième 
seconde. 

08 Demander la permission de poursuivre 
Vérifier que le moment est le bon montre que vous respectez son temps. Un « non, pas maintenant » 
n'est pas un refus : c'est l'occasion de fixer un créneau de rappel précis. 

CONCRÈTEMENT proposez deux créneaux plutôt qu'une question ouverte : « Plutôt jeudi matin ou 
vendredi en début d'après-midi ? » 

09 À l'écrit, parler de lui avant de parler de vous 
Par e-mail ou sur LinkedIn, l'objet et la première ligne déterminent l'ouverture et la lecture. Ils doivent 
porter sur la situation du prospect, pas sur votre entreprise. Un message court, sans pièce jointe lourde, 
avec une seule question finale obtient plus facilement une réponse. 

CONCRÈTEMENT relisez votre message en comptant les « nous » et les « vous » : s'il y a plus de « nous », 
réécrivez la première phrase. 

03 Comprendre le besoin avant de présenter l'offre

Échanger 

10 Poser des questions ouvertes 
Une question ouverte invite à raconter ; une question fermée appelle un oui ou un non et clôt la 
discussion. Commencez par la situation actuelle, puis les difficultés, puis les conséquences de ces 
difficultés pour l'entreprise. 

CONCRÈTEMENT « Comment gérez-vous aujourd'hui votre prospection ? », « Qu'est-ce qui vous freine le 
plus pour atteindre vos objectifs ? », « Si vous pouviez changer une seule chose dans votre organisation 
actuelle, laquelle ce serait ? » 

11 Écouter activement 
Laissez votre interlocuteur finir ses phrases, acceptez les silences, prenez des notes. Reformulez ce que 
vous avez compris avec ses propres mots : il se sent compris, et vous vérifiez que vous ne faites pas 
fausse route. 

CONCRÈTEMENT avant de présenter votre offre, reformulez le besoin (« Si je comprends bien, votre priorité 
est… ») et attendez sa confirmation. 
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12 Relier votre offre à un problème exprimé 
Ne présentez que ce qui répond à ce qu'il vient de dire. Parlez de bénéfices concrets et chiffrés plutôt 
que de caractéristiques, en vous appuyant sur des chiffres vérifiables : résultats obtenus chez vos clients, 
gains de temps mesurés, délais tenus. 

CONCRÈTEMENT préparez trois exemples clients, chacun avec un chiffre réel, classés par secteur ou par 
taille d'entreprise, pour citer le plus proche de votre interlocuteur. 

13 Apporter de la valeur dès ce premier échange 
Un conseil applicable tout de suite, une étude de cas, un comparatif, un article utile : votre interlocuteur 
doit repartir avec quelque chose, même s'il n'achète pas. C'est ce qui donne envie de vous reprendre au 
téléphone. 

CONCRÈTEMENT constituez une petite bibliothèque de contenus classés par problématique pour pouvoir 
envoyer le bon document dans la minute qui suit l'appel. 

14 Traiter les objections avec méthode 
Une objection est une information, pas une fin de non-recevoir. Écoutez-la jusqu'au bout, reformulez-la, 
posez une question pour en comprendre la vraie raison, puis répondez avec un fait ou un témoignage 
client. Vérifiez enfin que la réponse lève le doute. 

CONCRÈTEMENT le tableau qui suit donne des pistes pour les objections les plus fréquentes. 

Objection entendue Ce qu'elle cache souvent Piste de réponse 

  

 

   

  
 

   

  

   

 
 

 

  

 
 

 
  

 
 

   

 
 

 
  

 
 

 
  

« Envoyez-moi une 
documentation. » 

Une façon polie de mettre 
fin à l'appel. 

« Volontiers. Pour vous envoyer ce qui vous sera 
vraiment utile, puis-je vous poser deux questions sur 
votre situation ? » 

« Nous avons déjà un 
prestataire. » 

Pas d'insatisfaction 
exprimée, ou un 
changement perçu comme 
coûteux. 

« C'est normal. Qu'est-ce qui vous ferait envisager une 
comparaison le jour où vous renégocierez ? » 

« Ce n'est pas le 
moment. » 

Une vraie contrainte de 
calendrier, ou un intérêt 
faible. 

« Quand serait le bon moment ? » Puis proposez une 
date précise et tenez-la. 

« Nous n'avons pas de 
budget. » 

Le bénéfice n'est pas 
encore perçu comme 
supérieur au coût. 

« Ce point mis à part, la démarche vous paraît-elle 
utile ? » Si oui, travaillez sur le retour attendu. 

« Ce n'est pas moi qui 
décide. » 

Une information utile pour 
cartographier la décision. 

« Qui d'autre participe à la décision, et comment 
pouvons-nous l'associer à notre prochain échange ? » 
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04 Un bon premier contact se termine par une date 

Conclure 

15 Fixer une prochaine étape datée avant de raccrocher 
Rendez-vous, démonstration, appel avec un autre décideur : l'étape suivante se cale pendant l'échange, 
agenda ouvert, et non « plus tard ». 

CONCRÈTEMENT envoyez l'invitation d'agenda pendant que votre interlocuteur est encore en ligne. 

16 Envoyer un récapitulatif sous 24 heures 
Un message court qui reprend les points clés discutés, la prochaine étape convenue et le document 
promis. Il montre votre sérieux et sert de référence commune. 

CONCRÈTEMENT trois blocs suffisent : ce que j'ai compris de votre situation, ce que nous avons convenu, ce 
que je vous joins. 

17 Tout consigner dans le CRM le jour même 
Besoins, objections, interlocuteurs cités, date de rappel. Une information non notée est perdue, surtout 
quand plusieurs personnes suivent le même compte. 

CONCRÈTEMENT utilisez toujours les mêmes champs (besoin principal, objection, prochaine étape, date) 
pour pouvoir filtrer et analyser vos prises de contact. 

18 Planifier les relances, et savoir s'arrêter 
La plupart des réponses arrivent après une ou plusieurs relances. Espacez-les, variez les canaux et 
apportez à chaque fois une information nouvelle plutôt qu'un simple « je reviens vers vous ». Si votre 
interlocuteur demande à ne plus être contacté, respectez-le et enregistrez-le. 

CONCRÈTEMENT prévoyez trois ou quatre relances sur quelques semaines, chacune avec un angle 
différent : un cas client, une actualité de son secteur, une question directe. 
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Cadre légal : ce qui s'applique en 2026 
Les règles de la prospection dépendent de deux critères : la personne contactée (professionnel 
ou consommateur) et le canal utilisé. Voici l'essentiel, à jour au 27 octobre 2026. 

Canal Vers un particulier (B2C) Vers un professionnel (B2B) 

 
 

 

 

 
    

Téléphone Depuis le 11 août 2026, démarchage interdit Non soumis au consentement préalable de 
sans consentement préalable du l'article L223-1. Le RGPD s'applique : information 
consommateur, dans tous les secteurs (article de la personne, base légale (en principe l'intérêt 
L223-1 du Code de la consommation, modifié légitime) et respect de son droit d'opposition. 
par la loi du 30 juin 2025). Le dispositif Bloctel 
disparaît. Le décret n° 2026-662 du 23 juillet 
2026 fixe les modalités de recueil, de 
conservation et de retrait du consentement, 
que vous devez pouvoir prouver. 

E-mail, SMS Consentement préalable obligatoire (article Possible sans consentement préalable si le 
L34-5 du Code des postes et des message est en rapport avec la profession de la 
communications électroniques), sauf pour un personne. Elle doit être informée et disposer 
client existant et des produits ou services d'un moyen simple de s'opposer (lien de 
analogues à ceux déjà achetés. désinscription). 

Ce qu'il faut retenir 
En B2C, le téléphone devient un canal de suite de relation, plus d'acquisition à froid : le consentement 
se recueille en amont (formulaire, achat, visite en magasin) et doit être tracé. En B2B, la prospection 
reste ouverte, mais elle suppose des fichiers propres, une information claire des personnes et une liste 
d'opposition tenue à jour, que vous prospectiez vous-même ou via un prestataire. 

Ces informations sont générales et ne remplacent pas un conseil juridique adapté à votre situation. Sources : DGCCRF, fiche 
« Démarchage téléphonique : professionnels, mettez-vous en conformité » (economie.gouv.fr, 27 juillet 2026) ; CNIL, fiches 
sur la prospection commerciale par voie électronique (cnil.fr). 
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Grille d'auto-évaluation 
À remplir en deux minutes après chaque contact. Au bout de dix contacts, les lignes où vous 
cochez le plus souvent « non » vous indiquent quoi travailler en priorité. 

Point de contrôle Oui Non 

  

 

J'avais un objectif écrit et un objectif de repli. 

J'ai annoncé la raison de mon contact dans les quinze premières secondes. 

Mon interlocuteur a parlé plus longtemps que moi. 

J'ai reformulé son besoin et il l'a confirmé. 

J'ai relié mon offre à un problème qu'il a lui-même exprimé. 

J'ai noté ses objections et la réponse apportée. 

Une prochaine étape est fixée, avec une date. 

Le récapitulatif est envoyé et le CRM est à jour. 

Pour aller plus loin 
Une bonne prise de contact commence par le bon fichier. Sur easyfichiers.com, configurez votre fichier 
de prospection B2B en quelques clics : secteur, taille, zone, fonction des décideurs. Retrouvez aussi 
chaque mois de nouvelles checklists sur blog.easyfichiers.com. 

Rédigé par Guylaine Michelet pour Easyfichiers 
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