Exercice : Maîtriser une demande entrante en 4 étapes
Objectif de l’exercice
Apprendre à :
a) clarifier une demande floue,
b) fixer un cadre clair,
c) éviter la surcharge,
d) formaliser un mini « contrat d’attente ».
Situation de départ
Tu reçois la demande suivante de ton chef ou supérieur :
« On aura besoin d’un document pour la réunion de demain. Tu peux t’en occuper rapidement ? »
Cette demande est volontairement floue, comme dans la vraie vie.
Étape 1 – Clarifier la demande (répondre aux 5 questions)
1. Quel est l’objectif exact ?
2. Quelle est l’échéance réelle ?
3. Quel niveau de qualité/format attends-tu ?
4. Quelles sont les contraintes (temps, ressources, dépendances) ?
5. Pourquoi moi ? (quel est le contexte, comment cela s’intègre dans mon rôle)
Exercice : Note tes 5 questions de clarification et écris la réponse que tu poserais, sous forme d’un message professionnel.
Étape 2 – Proposer un cadre clair
En fonction des réponses obtenues, définis :
· un délai réaliste,
· un livrable précis,
· ta disponibilité de traitement.
Exercice : Rédige ta proposition de cadre, par exemple :
· Ce que tu peux livrer,
· Pour quand,
· Ce que tu ne pourras pas faire.
Étape 3 – Choisir une technique anti‑surcharge
Parmi ces techniques :
· « Oui, mais cadré »
· Le report intelligent
· Proposer une alternative
· Mettre en visibilité ta charge
Exercice : Choisis 1 technique et formule ta réponse adaptée à la demande initiale.
Étape 4 – Créer le “contrat d’attente”
Forme une phrase qui contient :
· Ce que tu vas faire
· Pour quand
· Les conditions
· Ce que tu ne feras pas
Exercice : Rédige ton contrat d’attente en une seule phrase.
Exemple (à ne pas copier, juste pour illustrer) :
« Je prépare une synthèse d’une page pour demain 10h ; je ne fais pas l'analyse complète aujourd’hui. »
Résultat attendu
À la fin de l’exercice, tu dois produire :
1. Les 5 questions de clarification
2. Le cadre que tu proposes
3. La technique anti‑surcharge choisie
4. Ton contrat d’attente en 1 phrase

