Exercice pratique : S’entraîner à dire non avec professionnalisme
Objectif
Apprendre à formuler un refus clair, respectueux et constructif en suivant les étapes de la leçon : écouter → reformuler → demander délai → évaluer → refuser → proposer alternative.
Exercice
Consigne :
Tu reçois une demande au travail alors que tu es déjà complètement occupé.
Rédige une réponse professionnelle en respectant les 6 étapes suivantes :
1. Écouter / accueillir la demande
→ montrer que tu prends la demande en compte
2. Reformuler la demande
→ vérifier que tu as bien compris et montrer ton attention
3. Demander un délai pour analyser ta charge
→ éviter de dire oui/non trop vite
4. Évaluer ta capacité réelle
→ dans ta réponse, indiquer où est le conflit (priorité, délai, charge, ressource)
5. Refuser clairement avec une raison courte
→ une phrase simple, professionnelle, sans justification excessive
6. Proposer une alternative constructive
→ autre date, autre format, autre personne, aide partielle…
À rédiger :
Une réponse complète (5–7 lignes) à un collègue ou un manager.



Exemple concret — Réponse professionnelle
Situation :
Ton manager te demande soudain de préparer un dossier complet “pour cet après‑midi”.
Tu es déjà engagé sur un rapport prioritaire à livrer aujourd’hui.
Bonne réponse :
Merci pour votre demande.
Si j’ai bien compris, vous souhaitez que je prépare le dossier X pour cet après‑midi.
Je regarde rapidement mes engagements actuels : je dois finaliser le rapport prioritaire prévu aujourd’hui.
De ce fait, je ne peux pas prendre en charge ce dossier dans le délai proposé.
En revanche, je peux le préparer demain matin, ou alors Marc peut peut‑être s’en occuper plus rapidement.
Dites‑moi ce qui vous convient le mieux.
Pourquoi cette réponse est professionnelle ?
· Elle reste respectueuse et montre l’écoute
· Elle clarifie la demande pour éviter les malentendus
· Elle explique la contrainte sans se justifier excessivement
· Le refus est clair
· Une solution alternative est proposée → esprit de collaboration

