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ciales. Ce dont le client a besoin, c’est d’une infor-
mation pertinente, fiable, exacte et a jour qui

l'aidera a prendre de bonnes décisions de gestion.

Voici quelques conseils :

*  Autant que possible, donnez au client des
informations qui ont été confirmées, mais
protégez vos sources, au besoin.

» 1l pourrait se révéler utile d'établir un point de
vue collectif en recueillant I'information que

possedent vos collegues.

les aider 2 planifier leur voyage, par exemple, en les
informant des fétes religieuses, des congés scolaires ou
des dates des événements spéciaux, comme les conges,
les manifestations sportives ou les expositions qui peu-
vent avoir une incidence sur la disponibilité des con-
tacts dans la région et sur la possibilité de trouver de
I'hébergement. Vous pouvez également donner aux
clients des conseils sur la fagon d'adapter la documenta-
tion sur leurs produits et services ainsi que sur leurs
cartes d'affaires en fonction du marché ou leur donner
des noms de fournisseurs des services dont ils auront
besoin durant leur séjour (transporteurs locaux, traduc-

teurs, interpretes et services de soutien aux entreprises).

Votre role NE consiste PAS 2 régler les détails du
voyage, A réserver des chambres d'hétel ou, encore, A

organiser la location de voitures.

e S'il n'y a aucune information disponible,

avisez-en le client.

e N'hésitez jamais 4 présenter une liste d'entre-

prises de bonne réputation au client ou a le
diriger vers des sources locales qui sont suscep-
tibles de fournir |'information demandée ou

de lui donner une opinion additionnelle.

o Informez le client 4 1'avance des frais associés a

ces sources ou 2 'acces aux bases de données

spécialisées.

Voici quelques conseils :

*  Assurez-vous que le client comprend que vous
n'offrez pas de services de réservation et que vous
n'étes pas un agent de voyages.

e Utilisez au mieux le site Web de votre mission en
y ajoutant :

— une liste des hotels, des directives parti-
culieres et des rabais négociés avec les hotels;
— des renseignements de base pour les visites,
par exemple sur les visas, les vaccins requis et
la tenue vestimentaire recommandée;

— des remarques sur la sécurité, lesquelles
sont affichées par notre service consulaire sur
le site Web du MAECI sous la rubrique

« Avis aux voyageurs ».
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