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Les causes de mangue de temps

Incapacite a deleguer , vouloir tout faire , tout controler
Incapacite a prioriser ses taches et a les planifier , a anticiper
Incapacite a ajuster son temps a l'importance de la tache

Incapacité a moduler ses horaires en fonction du niveaul de Ia
charge de travail (sens des responsabilites )

Lenteur excessive

Mangue de, confiance en soil , peur de mal faire
Mangue d'autonomie , difficulteé a travailler seul
Dissemination de I’energie , dispersion
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Perception duitemps

s Quelle est votre perception intime* du
temps ?

= Pour veus Y aider , nhotez toutes les
EXPressions qui font reference au temps
dans vetre vie de tous les jours

Dans votre vie privee
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Le Temps notion cle
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= e Temps , notion clé dans |’‘entreprise

= Notez toutes lesi references aul temps en
relationi avec le travail et le monde de
'entreprise
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Le temps ...perception intime et notion
clée dans I'entreprise

Le temps est synonyme de simultanéité ( en meme temps) , de succession (
le temps passe vite) , de duree (il n‘a pas eul le temps! )

Il englobe aussi les concepts de passe , présent et avenir .

. Nostalgie du temps passe (
dans le temps ) , réve d'un temps imaginaire (il etait une fois)i, reférence
bibligue (en ce tempsila’, Jésus ..) , Conscience que ce temps nous est
compte (' le temps s‘en vai, madame , non , c'est nous qui passons ..) , qu'il
reduit chague jour nos possibles (silj'etais jeune ) et qui souvent nous
pousse a la distraction , a une boulimie d'actions , ou au contraire a prendre
son temps , a prendre du bon temps .

L'e temps de travail est une notion clé dans I'entreprise . Depuis le temps
des cathédrales aux temps modernes de Taylor et de |a chronoanalyse , en
passant par la methode qualité du juste a temps et la « conguéte sociale »
de la réduction du temps de travail .
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Le temps , ami et ennemi
L'ambivalence du temps

e temps court est un facteur decisif de |’efficacite de
Faction humaine

L.es choses importantes et prioritaires qui' ne sont: pas
faites « a temps » affectent la qualite dul travail d'un
Individu', d’'un greupe , Voire de toute I'entreprise
Seloni e genéeral Marc Arthur « toutes les batailles
perdues se resument en deux mots : trop tard! »

LLa gestion rationnelle duitemps est le critere qui
distingue le plus les entreprises et les salaries
performants des autres ( travailler vite et bien )
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e temps , ami et ennemi
L"'ambivalence du temps

Mais ce n'est; pasi toujours vrai :

Attention a la dictature du court terme : les
pratigues temporelles des differents capitalismes

Attention a ne pas confondre limportant et
urgent rares sont les politigues qU| pravent
impopularite d‘ebjectifs €loignes, : les retraites;,
a natalite , I'environnement et qui donc
sacrifient |I” |mportant du long terme ' Le bon
negociateur sait faire du temps son ami (la
palabre africaine ) .Certains s’y mettent au
dernier moment parce qu’ils aiment travailler
sous stress mais attention au technostress !
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Gestion du temps et productivité
administrative

Les trois quarts de la richesse nationale sont produits dans les
prestations de services ( bureaux , magasins , bangues , au
telephone. ...)

Mais quil peut pretendre qu'il travaille 35 heures effectives et
efficaces par semaine ?

Contrairement aux activites de production , les progres dans
'organisation du travail , donc dans la gestion du temps , sont
presque inexistants : Resultat ? Les taches sont mal definies!, les
responsabilités diluees , les procedures floues ...

Au mieux , c’est la boutique sympa , au pire , cest le bazar !

Or |'histoire montre que le moteur du developpement economique
reside autant voire plus dans les methodes de travail que dans
I'innovation technique
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[D'abord ,examiner ce gui eriente sa

CONception duitemps

Un choix personnel , en fonction de ses objectifs : un cadre qui travaille 10
heures par jour peut étre aussi satisfait de son organisation que celui gui
decide de partira 18 H .

Un conditionnement culturel : les anglo saxons ont inventé un temps
managerial qui correspond aila culture; monochronique alors gque les latins
sont polychroeniques;.

Notre temperament . Le routinier evite d'affironter son| incompetence
certains ont besoin d ‘imprevu , de plaisir dans la relationi. Perdre dui temps
est une attitude qui permet a certains de mieux resister a l'angoisse , aux
pressions. D ‘autres sont naturellement brouillons et se dispersent sans
cesse , ou sont d’'un tempéerament lent et prudent ( voit test des principales
tendances de votre comportement dans la gestion du temps ),

Enfin , le plus souvent , nos méthodes de travail sont en cause !
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Déemarche personnelle de gestion de
son temps

s Il n’y a pas de probleme de temps , il n'y a que
des problemes de, priorite

s Comment definir ses priorites ?
= Elements de reflexion

s Attention : L'important pour I'Entreprise n'est
pas forcement l'important de votre poste de
travail !
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Comment définir ses priorités ?

Eléments de reflexion

Distinguer les activités de long , moyen et court terme

Long terme : Quelles sont les activites importantes et non urgentes
dont je dois m’oeccuper ?

Moyen terme : Quels chantiers dois je planifier pour étre prét a
temps ? Comment vont se repartir les roles ?

Court terme : quelles sont les taches quil m’attendent dans les 8/15
jours qui'viennent ?

Préserver sal philosophie; duitemps utile; au travail

Penser a conserver une disponibilité , c’est a dire , une plage de
temps non reservee a une activité quelconque ( ex : pour lire
recevoir un collaborateur , aller sur le terrain ... )

Adaptez votre organisation a votre rythme biologique( matin )
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Aide a la reflexion
LLes objectifs prioritaires dans le management de |a
gualite totale

1 — Les objectifs stratégigues fondamentaux : le profit , les
parts de marche

2 — Les objectifs d'ordre superieur : L'ordonnancement

(livrer les produits et services au moment demande ) Ia
gualite;, le cout

3 — Les autres objectifs consideres comme secondaires : la
conception, la production , les achats , le marketing , Ia
vente
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Aide a la réflexion
Distribuer son temps en fonction de I'importance
de ses missions

L.a hiérarchie a deux missions :

1 — e management des operations normales

2 — Le management des progres.
Ce temps la ne doit pas étre sacrifie, !
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Aide a la réflexion
Createur , necessaire , inutile , les trois composantes du
temps

e Temps creéateur se traduit par une valeur ajoutee . Ex : Passer
des commandes pour le service achats

e Temps necessaire permet la creation de la valeur ajoutee . Ex :
Se renseigner sur les fournisseurs ( sce achats )

Le temps inutile , gaspille par erreur, habitude , negligence , ou
facilite .Ex : recopier des commandes

L'objectif est d’€liminer le temps inutile , de reduire le temps
necessaire et d'augmenter le temps createur !
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Maintenant ,comment faire ?

1 — Reprendre sa definition de poste
= 2 — Identifier les principales missions
3 — Quantifier le temps passe par grande mission
( %/100)
4 — Replacer I'ensemble dans |la matrice de Covey.
5 — Additionner les % de chague colonne
6 — En tirer les conseguences

/ — Isoler' 1 processus transversal et votre processus le
plus chronephage

8 — Traduisez le en logigramme

9 — travaillez a supprimer toutes les etapes sans valeur
ajoutee
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Comment reorganiser la consommation
de son temps ?

La matrice de R Covey ( priorité aux priorités )

Activités urgentes | Activités Activités Activités ni
et importantes importantes et | urgentes mais importantes;, ni
non urgentes | nom importantes | urgentes

C-D-S

Tache et mode de
traitement :

- C = a consenver

- D = a déeléguer

- S = a supprimer
Mettre ici ses taches
guantifiées (en % )
Additionner les %
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LLes priorites definies , Il faut tenir bon !

A réeflechir : tout travail tend a se dilater pour remplir tout le temps

disponible.  ( Parkinson) et 20% de nos actions produisent 80%, de
nos résultats ( Pareto)

L3 gestion du temps depend surtout d’une dimension: personnelle
« |a force du moi » c’est a dire la capacité a tenir bon sur ses
objectifs et le pouvoir de dire non dans toutes les situations
dinteraction| avec les autres, .

Respecter le plan de travail arréte la veille oul la semaine precedente
Dire non a son patron
Gerer les interruptions ( visites , telephone . ..)

Ménager un moment calme sans rendez vous ( une matinée ou une
journee par semaine)
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LLes priorites definies , Il faut tenir bon !

Echapper aux tyrans de l'instant ( telephone , mail ,
portable )

Gerer les petites taches qui me prennent pas beaucoup
de temps en priorite

Ajuster ses horaires a la charge de travail
Ajuster le temps passe a l'importance; de; la tache

Ne pas avoir peur de mal faire , AVOIR CONFIANCE EN
SOI'!

Fermer sa porte !

Finir la tache en cours avant d’en commencer une
nouvelle
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Stress : 10 consells pour rester zen

Dans le syndrome de chronos ( dunod) , Denis Ettighoffer et Gerard
Blanc signalent I” émergence de telenevroses ou nevroses en ligne
et stigmatisent I'organisation du travail « en miettes » , regi par un
« etat d’'urgence permanent »

Les psychiatres identifient 4 blessures nees de la societe e
[information; : la dictature de l'immeéediatete , I'impuissance face a la
surabondance des messages , laidependance aux outils et lal perte
du reel .

Si je suis joignable partout , on pense que je suis toujours
disponible !

L'instantaneite des moyens rend guasi obligatoire I'action immediate
( J'ai' le telephone en voiture mais pas les dossiers sous les yeux! )
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Stress : 10 consells pour rester zen

Le risque c’est de voir les prioriteés dictees par l'urgence
prendre le pas sur les vrais priorites

Uni cadre' US recoit en moyenne 169 sollicitations par
jour ( maill, telephone , courriers , post It )soit une
interruption toutes les 10 minutes,. On sombre dans, la
psychose multi taches, !

Aul lieu d'alleger la charge;, les nouvelles technologies
laugmentent!

Les cadres suisses passent 70% sur leur ordinateur dont
30% a essayer de regler un probleme de fonctionnement
.Nous sommes projetes dans un monde de plus en plus
virtuel
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Les technigues manageériales de
gestion du temps

Cing technigues sont les plus importantes :
Savoirr decider

Savoir deleguer

Ne conserver gue les reunions efficaces
Optimiser les processus, cle

Faire rechercher lesicauses de perte de tempsia

i eque ('la méthode causes / efffets — les ateliers: work out de général
dlectric ) ,alNSi gue les moyens d‘assurer la
contmwte du temps ( polyvalence , permanences de service )
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Savolr decider

= Decider est par excellence I'acte de celui qui dirige

= Il doit , a chaque fois , se poser la question de savoir si la décision
gu'il doit prendre :

1 — releve de lui seul , sans consultation prealable
2 — doit I'etre apres avoir pris avis des personnes CONCernees
3 — doit I'etre avec I'accord implicite des personnes concernees

4 — doit I'étre avec l'accord exprime clairement et favorablement des
PEFSONNES CONCErNEES

Etre capable de décider rapidement , avec ou sans concertation,
est une qualité importante du Manager . Elle signe son courage ,
Sa prise de risque , son engagement !
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Déleguer

La delegation est une philosophie : Le role du chef est e permettre
aux autres de faire et indirectement de progresser .

L3 delegation est un acte de bonne gestion: la decision doit etre
prise a lI'echelon le plus bas ou se situe l'information et la
competence requise

L3 delegation est un acte de management : il vous oblige a travailler

au niveau qui est le votre : Lamiral Robert Garney patron des opérations de la
marine US employait un officier pour empécher d'arriver a lui tout ce qui ne relevait pas de son
niveau et le donner a la personne compétente .

De plus, si vous vous contentez de ce gue vous seul pouvez
accomplir , vous manquerez toujours de temps
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Déleguer ( suite)

s Vis a vis des individus, un processus de delegation en 9 étapes :
1 — Sélectionner les personnes competentes

2 — Verifier gu’elles comprennent ce gue vous attendez d’elles
31— Montrez leur gue vous avez confiance

4 — Expliguez leur , faites avec eux une fois,, si necessaire

5 — Negociez uni delail de retour

6 — Assurez les de votre disponibilité et de votre soutien

7 — Laissez s'exprimer leur imagination et leur capacite d'initiative
8 — Ne faites pas le travail a leur place

O — Recompensez les a la mesure des resultats obtenus

10 — Acceptez les erreurs

s \is a vis de I'eguipe : Sachez deleguer en fonction de son niveau de
maturité ( voir tableau )
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L es réunions : réduire et rendre
efficaces

s Elles occupent 50 a 70 % de votre temps de travail , si elles étaient plus
productives , vous pourriez facilement gagner 1 heure par jour !

Principe de base : L'objectifi d'une reunion est de realiser ce qufil est
impossible de faire seul ou de faire mieux autrement: . Eliminez ou reduisez
a I'extreme toutes les reunions systematigues ou periodigues dont: Ia
justification n’est pas évidente

= Rendre les réunions conservees , efficaces
1 — Se preparer : ordre du jour et organisation materielle
2 — Se discipliner : pas de « champ de foire » , chacun joue soni role

3 — Conclure : en quittant la réunion;, chacun doit savoir pourguoi il est venu,
ce qui a eté decide , ce qui lui incombe
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Optimiser I'enchainement des operations
Gestion des processus et reengineernng

= |.e processus est un ensemble indépendant d’opéerations qui permet , a
partir d’entrées ( informations , matieres premieres , fournitures) d’‘obtenir
un resultat Le resultat doit étre aussi proche que possible de ce qui
intéresse le client interne ou externe . Ainsi', toutes les opérations sans
valeur ajoutee doivent étre reduites .

Des taches d'ajustement entre services , postes , lieux geographiques;y:
compris les stocks tampons , temps morts , reunions de coordination: ..

Des taches de controle
Des taches liees a la non qualité ( retouches )

e reengineering est une remise en cause fondamentale des processus
operationnels de I'entreprise pour obtenir des gains spectaculaires sur les
couts , la qualite , le service et la rapidite .

Il s'inscrit dans une démarche qualité . Son objectif est de mettre en place
un systeme base non sur la hierarchie et la division en fonctions ,

mais sur les processus nécessaires a la realisation de son objet .
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Sélectionnez vos processus cle

Indiguez le deroulement optimal des opérations

Commercial

Production

Administration

Personnel

EX : La prise de commande

Ex : La fabrication
d’une fenétre

EX : La facturation

EX : la gestion des
horaires
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Mobilisez les eguipes sur une mellleure
utilisation du temjps

s Evitez les gaspillages de; temps
Deux methodes de travaill de groupe peuvent
etre utilisees

1 — LLa methode cause / Effets

2 — |Les ateliers work out de General électric ,
pratigues par Jack Welsh, considere comme ['un
des meilleurs managers dur monde

s Assurer la continuité du service
Polyvalence et gestion des plannings du service
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e diagramme cause/effets

= La methode causes / effets est un outil de diagnostic qui a pour but
d’eéviter de se fixer sur la cause la plus evidente ou la plus facile et
doublier la vraie cause ( les causes )

Pour ne pas en omettre , on analyse systematiquement tous les
domaines possibles . Ceux cI sont classes en 5 categories : les
& 5M >»

e Milieu , humain ( ambiance ) et economigue ( concurrence)
L3 Matiere : matiere premiere de fabrication ou administrative
Lla Main d’ceuvre : quantite , competences , ages , motivation
LLes Moyens : machines , outillages', ordinateurs ...

LLes Methodes : procedures , regles , modes opéeratoires

La représentation graphique est I'aréte de poisson .
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Les operations work out de Géneral
electric

= Jack Welshi, ex PDG de Géneral Electric , aidemarrée en 1989 des
Work out

Ces work out reunissent pendant: trois jours des employes pour
sinterroger sur :

la maniere de faire leur travail
Trouver le; moyen d’eliminer les taches inutiles
Ameliorer les taches existantes

L3 session commence par un expose du Patron quildemande
deliminer tout ce qui est inutile : reunions , documents etc ..

Aides par un facilitateur les sous groupes se mettent au travail .

Le troisieme jour , le patron revient et statue sur les changements
decides , dit oui ou non , ou demande un complement d’'information
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Les operations work out de Géneral
electric

- |es resultats obtenus sont: :
- Suppression des taches inutiles

- Reduction des operations administratives et des
delais , sentiment des employes de pouvoir

participer aux decisions .

- Creation d’'un groupe avec moins de frontieres
entre managers et salaries

- Ces work out se combinent avec le projet
« best practices » qui vise plutot les pratiques
de management
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A propos de la démarche de gualité
totale

= David Gregerson vice president for guality
carrier corp

s < le; TQM est un triangle equilatéral , les
entreprises doivent travailler dans les trois

angles : le leadershipr managerial , llimplication
des employés , les systemes technigues . Le
probleme c’est que les entreprises ne realisent
pas les trois mais seulement un oul deux »
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A propos de la démarche de gualité
totale

= [om Peters « Beaucoup de programmes qualité ne sont
pas orientes vers le client mais des programmes Internes
conduits par des technocrates »

Robert Galvin , President de Motorola « I'un des points
fondamentaux de lai philosophie dul TQMi est d'eriger le
probleme comme facteur de progres . Toute personne
dui avoue ou revele un probleme est consideree comme
faisant progresser I'entreprise . Cest une philosophie
totalement opposee a celle du systeme bureaucratique
qui attend des employées gu'ils ne soulevent pas de
probleme »
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L.es Outils de gestion du temps

Les outils d'anticipation
D’'evenements quasi certains : Agendal, planning mural

D’'evenements dont la probabilité peut étre estimee : tables de
temps standard ,

diagramme de Gannt Graphes de type Pert .

Dont: Ia probablllte depend du point de vue d'experts : temps de

mise au point d'un produit , duree de vie d'un produit etc ..

L.es outils d'alerte

Pour les dates limites : Agenda manuel ou electronique , tableaux

de bord , plannings

Pour les durees limites : Diagramme de Gannt , Courbe d'experience
, fiche de processus , fiche suiveuse

Les outils de rétro action

Agir sur la gestion du temps touchant une péeriode ecoulee : les
documents de cumul des temps passes sur une action , lauto
analyse des temps .
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Les nouvelles methodes d’erganisation
de la preduction visant a reduire le temps

1 — l.e SMED (" single minute exchange of die)
2 — Le KANBAN
3 — Le FLUX TENDU

4 — e JUSTE a TEMPS
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Consells pratiques pour gerer mieux son temps
\ademecum

Ne pas ceder a la tyrannie de l'instant ( mail , portable )

Savoir distinguer ce quil est urgent et ce qui est
Important

Tiraiter d'abord les petites choses quil ne demandent pas
beaucoup de temps

Preparer son plan de travail duilendemain, la veille
Planifier ses gros chantiers ai lI'avance

Deleguer tout ce qui peut etre aussi bien fait par un
subalterne

apres avoir choisi et prepare le delegataire
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Consells pratiques pour gerer mieux son temps
\ademecum

= Ajuster ses horaires a la charge de travalil

= Apprendre a ajuster le temps passe a
'importance de la tache

Bannir le perfectionnisme inutile

Apprendre a travailler plus vite

Ne traiter gu'une tache a la fois , eviter de se
disperser

N'assister gu‘aux reunions ou votre presence est
Indispensable
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