
La Gestion du tempsLa Gestion du temps



24/11/2008 Jean Bretin 2

SommaireSommaire

Notions gNotions géénnéérales sur le temps rales sur le temps 
-- Le temps , perception intime et notion clLe temps , perception intime et notion cléé dans ldans l’’entrepriseentreprise
-- Le temps , ami ou ennemi ? LLe temps , ami ou ennemi ? L’’ambivalence du tempsambivalence du temps
-- Les trois composantes du temps Les trois composantes du temps 
-- Gestion du temps et productivitGestion du temps et productivitéé administrativeadministrative
Adopter une dAdopter une déémarche personnelle dmarche personnelle d’’amaméélioration de la gestion de son tempslioration de la gestion de son temps
-- Examiner en premier ce qui oriente sa gestion du tempsExaminer en premier ce qui oriente sa gestion du temps
-- DDééfinition des prioritfinition des prioritéés s 
-- RRééorganiser la consommation de son temps : dorganiser la consommation de son temps : dééfinition des tâches , temps passfinition des tâches , temps passéé , , 

matrice de matrice de coveycovey , isolation d, isolation d’’un un processprocess transversal et du transversal et du processprocess personnel le plus personnel le plus 
chronophage ,recherche des non valeurs ajoutchronophage ,recherche des non valeurs ajoutéées)es)
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Les causes de manque de tempsLes causes de manque de temps

�� IncapacitIncapacitéé àà ddééllééguer , vouloir tout faire , tout contrôlerguer , vouloir tout faire , tout contrôler
�� IncapacitIncapacitéé àà prioriser ses tâches et prioriser ses tâches et àà les planifier , les planifier , àà anticiperanticiper
�� IncapacitIncapacitéé àà ajuster son temps ajuster son temps àà ll’’importance de la tâcheimportance de la tâche
�� IncapacitIncapacitéé àà moduler ses horaires en fonction du niveau de la moduler ses horaires en fonction du niveau de la 

charge de travail (sens des responsabilitcharge de travail (sens des responsabilitéés )s )
�� Lenteur excessive Lenteur excessive 
�� Manque de confiance en soi , peur de mal faire Manque de confiance en soi , peur de mal faire 
�� Manque dManque d’’autonomie , difficultautonomie , difficultéé àà travailler seultravailler seul
�� DissDisséémination de lmination de l’é’énergie , dispersionnergie , dispersion
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Perception du tempsPerception du temps

�� Quelle est votre perception intime* du Quelle est votre perception intime* du 
temps ? temps ? 

�� Pour vous y aider , notez toutes les Pour vous y aider , notez toutes les 
expressions qui font rexpressions qui font rééfféérence au temps rence au temps 
dans votre vie de tous les jours dans votre vie de tous les jours 

* * Dans votre vie privDans votre vie privééee
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Le Temps notion clLe Temps notion cléé

�� Le Temps , notion clLe Temps , notion cléé dans ldans l’’entrepriseentreprise
�� Notez toutes les rNotez toutes les rééfféérences au temps en rences au temps en 

relation avec le travail et le monde de relation avec le travail et le monde de 
ll’’entrepriseentreprise
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Le temps Le temps ……perception intime et notion perception intime et notion 
clcléé dans ldans l’’entrepriseentreprise

�� Le temps est synonyme de Le temps est synonyme de simultansimultanéïéïttéé ( en même temps) , de succession ( ( en même temps) , de succession ( 
le temps passe vite) , de durle temps passe vite) , de duréée ( il ne ( il n’’a pas eu le temps! )a pas eu le temps! )

�� Il englobe aussi les concepts de passIl englobe aussi les concepts de passéé , pr, préésent et avenir . sent et avenir . 
�� On a tous une relation intime avec le tempsOn a tous une relation intime avec le temps . Nostalgie du temps pass. Nostalgie du temps passéé ( ( 

dans le temps ) , rêve ddans le temps ) , rêve d’’un temps imaginaire ( il un temps imaginaire ( il éétait une fois) , rtait une fois) , rééfféérence rence 
biblique (en ce temps lbiblique (en ce temps làà , J, Jéésus ..) , Conscience que ce temps nous est sus ..) , Conscience que ce temps nous est 
comptcomptéé ( le temps s( le temps s’’en va , madame , non , cen va , madame , non , c’’est nous qui passons ..) , quest nous qui passons ..) , qu’’il il 
rrééduit chaque jour nos possibles (si jduit chaque jour nos possibles (si j’é’étais jeune ) et qui souvent nous tais jeune ) et qui souvent nous 
pousse pousse àà la distraction , la distraction , àà une boulimie dune boulimie d’’actions , ou au contraire actions , ou au contraire àà prendre prendre 
son temps , son temps , àà prendre du bon temps .prendre du bon temps .

�� Le temps de travail est une notion clLe temps de travail est une notion cléé dans ldans l’’entreprise . Depuis le temps entreprise . Depuis le temps 
des cathdes cathéédrales aux temps modernes de Taylor et de  la drales aux temps modernes de Taylor et de  la chronoanalysechronoanalyse , en , en 
passant par la mpassant par la mééthode qualitthode qualitéé du juste du juste àà temps et la temps et la «« conquête socialeconquête sociale »»
de la rde la rééduction du temps de travail .     duction du temps de travail .     
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Le temps , ami et ennemi Le temps , ami et ennemi 

LL’’ambivalence du tempsambivalence du temps

Le temps court est un facteur dLe temps court est un facteur déécisif de lcisif de l’’efficacitefficacitéé de de 
ll’’action humaine action humaine 

�� Les choses importantes et prioritaires qui ne sont pas Les choses importantes et prioritaires qui ne sont pas 
faites faites «« àà tempstemps »» affectent la qualitaffectent la qualitéé du travail ddu travail d’’un un 
individu , dindividu , d’’un groupe , voire de toute lun groupe , voire de toute l’’entreprise entreprise 
Selon le gSelon le géénnééral Marc Arthur  ral Marc Arthur  «« toutes les batailles toutes les batailles 

perdues se rperdues se réésument en deux mots : trop tard!sument en deux mots : trop tard! »»
�� La gestion rationnelle du temps est le critLa gestion rationnelle du temps est le critèère qui re qui 

distingue le plus les entreprises et les salaridistingue le plus les entreprises et les salariéés s 
performants des autres ( travailler vite et bien )performants des autres ( travailler vite et bien )
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Le temps , ami et ennemi Le temps , ami et ennemi 
LL’’ambivalence du tempsambivalence du temps

Mais ce nMais ce n’’est pas toujours vraiest pas toujours vrai ::
Attention Attention àà la dictature du court terme : les la dictature du court terme : les 
pratiques temporelles des diffpratiques temporelles des difféérents capitalismes rents capitalismes 
Attention Attention àà ne pas confondre lne pas confondre l’’important et important et 
ll’’urgent: rares sont les politiques qui bravent urgent: rares sont les politiques qui bravent 
ll’’impopularitimpopularitéé dd’’objectifs objectifs ééloignloignéés : les retraites , s : les retraites , 
la natalitla natalitéé , l, l’’environnement et qui donc environnement et qui donc 
sacrifient lsacrifient l’’important du long terme ! Le bon important du long terme ! Le bon 
nnéégociateur sait faire du temps son ami ( la gociateur sait faire du temps son ami ( la 
palabre africaine ) .Certains spalabre africaine ) .Certains s’’y mettent au y mettent au 
dernier moment parce qudernier moment parce qu’’ils aiment travailler ils aiment travailler 
sous stress mais attention au sous stress mais attention au technostresstechnostress !!
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Gestion du temps et productivitGestion du temps et productivitéé
administrativeadministrative

�� Les trois quarts de la richesse nationale sont produits dans lesLes trois quarts de la richesse nationale sont produits dans les
prestations de services ( bureaux , magasins , banques , au prestations de services ( bureaux , magasins , banques , au 
ttééllééphone phone ……) ) 

�� Mais qui peut prMais qui peut préétendre qutendre qu’’il travaille 35 heures effectives et il travaille 35 heures effectives et 
efficaces par semaine ?   efficaces par semaine ?   

�� Contrairement aux activitContrairement aux activitéés de production , les progrs de production , les progrèès dans s dans 
ll’’organisation du travail , donc dans la gestion du temps , sont organisation du travail , donc dans la gestion du temps , sont 
presque inexistants : Rpresque inexistants : Réésultat ? Les tâches sont mal dsultat ? Les tâches sont mal dééfinies , les finies , les 
responsabilitresponsabilitéés dilus diluéées , les proces , les procéédures floues dures floues ……

�� Au mieux , cAu mieux , c’’est la boutique sympa , au pire , cest la boutique sympa , au pire , c’’est le bazar !est le bazar !
�� Or lOr l’’histoire montre que le moteur du dhistoire montre que le moteur du dééveloppement veloppement ééconomique conomique 

rrééside autant voire plus dans les mside autant voire plus dans les mééthodes de travail que dans thodes de travail que dans 
ll’’innovation technique innovation technique 
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DD’’abord ,examiner ce qui oriente sa abord ,examiner ce qui oriente sa 

conception du tempsconception du temps

�� Un choix personnelUn choix personnel , en fonction de ses objectifs : un cadre qui travaille 10 , en fonction de ses objectifs : un cadre qui travaille 10 
heures par jour peut être aussi satisfait de son organisation quheures par jour peut être aussi satisfait de son organisation que celui qui e celui qui 
ddéécide de partir cide de partir àà 18 H .18 H .

�� Un conditionnement culturelUn conditionnement culturel : les : les angloanglo saxons ont inventsaxons ont inventéé un temps un temps 
managmanagéérial qui correspond rial qui correspond àà la culture la culture monochroniquemonochronique alors que les latins alors que les latins 
sont sont polychroniquespolychroniques .  .  

�� Notre tempNotre tempééramentrament . Le routinier . Le routinier éévite dvite d’’affronter son incompaffronter son incompéétence , tence , 
certains ont besoin dcertains ont besoin d ’’imprimpréévu , de plaisir dans la relation . Perdre du temps vu , de plaisir dans la relation . Perdre du temps 
est une attitude qui permet est une attitude qui permet àà certains de mieux rcertains de mieux réésister sister àà ll’’angoisse , aux angoisse , aux 
pressions. D pressions. D ’’autres sont naturellement brouillons et se dispersent sans autres sont naturellement brouillons et se dispersent sans 
cesse  , ou sont dcesse  , ou sont d’’un tempun tempéérament lent et prudent  ( voit test des principales rament lent et prudent  ( voit test des principales 
tendances de votre comportement dans la gestion du temps ), tendances de votre comportement dans la gestion du temps ), 

�� Enfin , le plus souvent , Enfin , le plus souvent , nos mnos mééthodes de travailthodes de travail sont en cause !sont en cause !
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DDéémarche personnelle de gestion de marche personnelle de gestion de 
son tempsson temps

�� Il nIl n’’y a pas de probly a pas de problèème de temps , il nme de temps , il n’’y a que y a que 
des probldes problèèmes de prioritmes de prioritéé

�� Comment dComment dééfinir ses prioritfinir ses prioritéés ? s ? 
�� ElElééments de rments de rééflexionflexion
�� Attention : LAttention : L’’important pour limportant pour l’’Entreprise nEntreprise n’’est est 

pas forcpas forcéément lment l’’important de votre poste de important de votre poste de 
travail !travail !
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Comment dComment dééfinir ses prioritfinir ses prioritéés ?s ?

ElElééments de rments de rééflexionflexion

Distinguer les activitDistinguer les activitéés de long , moyen et court termes de long , moyen et court terme
�� Long terme : Quelles sont les activitLong terme : Quelles sont les activitéés importantes et non urgentes s importantes et non urgentes 

dont je dois mdont je dois m’’occuper ?occuper ?
�� Moyen terme : Quels chantiers dois je planifier pour être prêt Moyen terme : Quels chantiers dois je planifier pour être prêt àà

temps ? Comment vont se rtemps ? Comment vont se réépartir les rôles ? partir les rôles ? 
�� Court terme : quelles sont les tâches qui mCourt terme : quelles sont les tâches qui m’’attendent dans les 8/15 attendent dans les 8/15 

jours qui viennent ?jours qui viennent ?
PrPrééserver sa philosophie du temps utile au travailserver sa philosophie du temps utile au travail

�� Penser Penser àà conserver une disponibilitconserver une disponibilitéé , c, c’’est est àà dire , une plage de dire , une plage de 
temps non rtemps non rééservservéée e àà une activitune activitéé quelconque ( ex : pour lire , quelconque ( ex : pour lire , 
recevoir un collaborateur , aller sur le terrain recevoir un collaborateur , aller sur le terrain …… ))

�� Adaptez votre organisation Adaptez votre organisation àà votre rythme biologique( matin )votre rythme biologique( matin )
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Aide Aide àà la rla rééflexionflexion
Les objectifs prioritaires dans le management de la Les objectifs prioritaires dans le management de la 

qualitqualitéé totale totale 

1 1 –– Les objectifs stratLes objectifs stratéégiques fondamentaux : le profit , les giques fondamentaux : le profit , les 
parts de marchparts de marchéé

2 2 –– Les objectifs dLes objectifs d’’ordre supordre supéérieur : Lrieur : L’’ordonnancement  ordonnancement  
( livrer les produits et services au moment demand( livrer les produits et services au moment demandéé ) la ) la 

qualitqualitéé , le co, le coûût t 

3 3 –– Les autres objectifs considLes autres objectifs considéérréés comme secondaires : la s comme secondaires : la 
conception , la production , les achats , le marketing , la conception , la production , les achats , le marketing , la 
ventevente
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Aide Aide àà la rla rééflexionflexion
Distribuer son temps en fonction de lDistribuer son temps en fonction de l’’importance importance 

de ses missionsde ses missions

La hiLa hiéérarchie a deux missions : rarchie a deux missions : 

1 1 –– Le management des opLe management des opéérations      normalesrations      normales
2 2 –– Le management des progrLe management des progrèès.s.

Ce temps lCe temps làà ne doit pas être sacrifine doit pas être sacrifiéé !!
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Aide Aide àà la rla rééflexion flexion 
CrCrééateur , nateur , néécessaire , inutile , les trois composantes du cessaire , inutile , les trois composantes du 

temps temps 

�� Le Temps crLe Temps crééateurateur se traduit par une valeur ajoutse traduit par une valeur ajoutéée . Ex : Passer e . Ex : Passer 
des commandes pour le service achatsdes commandes pour le service achats

�� Le Temps nLe Temps néécessairecessaire permet la crpermet la crééation de la valeur ajoutation de la valeur ajoutéée . Ex : e . Ex : 
Se renseigner sur les fournisseurs ( Se renseigner sur les fournisseurs ( scesce achats )achats )

�� Le temps inutileLe temps inutile , gaspill, gaspilléé par erreur , habitude , npar erreur , habitude , néégligence , ou gligence , ou 
facilitfacilitéé .Ex : recopier des commandes.Ex : recopier des commandes

�� LL’’objectif est dobjectif est d’é’éliminer le temps inutile , de rliminer le temps inutile , de rééduire le temps duire le temps 
nnéécessaire et dcessaire et d’’augmenter le temps craugmenter le temps crééateur !  ateur !  
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Maintenant ,comment faire ?Maintenant ,comment faire ?

�� 1 1 –– Reprendre sa dReprendre sa dééfinition de postefinition de poste
�� 2 2 –– Identifier les principales missionsIdentifier les principales missions
�� 3 3 –– Quantifier le temps passQuantifier le temps passéé par grande mission par grande mission 

( %/100)( %/100)
�� 4 4 –– Replacer lReplacer l’’ensemble dans la matrice de ensemble dans la matrice de CoveyCovey
�� 5 5 –– Additionner les % de chaque colonne Additionner les % de chaque colonne 
�� 6 6 –– En tirer les consEn tirer les consééquences quences 
�� 7 7 –– Isoler 1 processus transversal et votre processus le Isoler 1 processus transversal et votre processus le 

plus chronophageplus chronophage
�� 8 8 –– Traduisez le en logigrammeTraduisez le en logigramme
�� 9 9 –– travaillez travaillez àà supprimer toutes les supprimer toutes les éétapes sans valeur tapes sans valeur 

ajoutajoutééee



24/11/2008 Jean Bretin 17

Comment rComment rééorganiser la consommation organiser la consommation 
de son temps ?de son temps ?

La matrice de R La matrice de R CoveyCovey ( priorit( prioritéé aux prioritaux prioritéés )s )

Tâche et mode de Tâche et mode de 
traitement :traitement :
-- C = C = àà conserver conserver 
-- D = D = àà ddééllééguerguer
-- S = S = àà supprimersupprimer
Mettre ici ses tâches Mettre ici ses tâches 
quantifiquantifiéées ( en % ) es ( en % ) 
Additionner les %Additionner les %

ActivitActivitéés ni s ni 
importantes , ni importantes , ni 
urgentesurgentes

CC--DD--SS

ActivitActivitéés s 
urgentes mais urgentes mais 
non importantesnon importantes

CC--DD--SS

ActivitActivitéés s 
importantes et importantes et 
non urgentes non urgentes 

CC--DD--SS

ActivitActivitéés urgentes s urgentes 
et importanteset importantes

CC--DD--SS
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Les prioritLes prioritéés ds dééfinies , il faut tenir bon !finies , il faut tenir bon !

�� A rA rééflflééchir : tout travail tend chir : tout travail tend àà se dilater pour remplir tout le temps se dilater pour remplir tout le temps 
disponible    ( Parkinson) et 20% de nos actions produisent 80% disponible    ( Parkinson) et 20% de nos actions produisent 80% de de 
nos rnos réésultats ( Pareto)sultats ( Pareto)

�� La gestion du temps dLa gestion du temps déépend surtout dpend surtout d’’une dimension  personnelleune dimension  personnelle
«« la force du moila force du moi »» cc’’est est àà dire la capacitdire la capacitéé àà tenir bon sur ses tenir bon sur ses 
objectifs et le pouvoir de dire non dans toutes les situations objectifs et le pouvoir de dire non dans toutes les situations 
dd’’interaction avec les autres . interaction avec les autres . 

�� Respecter le plan de travail arrêtRespecter le plan de travail arrêtéé la veille ou la semaine prla veille ou la semaine prééccéédentedente
�� Dire non Dire non àà son patronson patron
�� GGéérer les interruptions ( visites , trer les interruptions ( visites , tééllééphone ..)phone ..)
�� MMéénager un moment calme sans rendez vous ( une matinnager un moment calme sans rendez vous ( une matinéée ou une e ou une 

journjournéée par semaine)e par semaine)
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Les prioritLes prioritéés ds dééfinies , il faut tenir bon !finies , il faut tenir bon !

�� Echapper aux tyrans de lEchapper aux tyrans de l’’instant ( tinstant ( tééllééphone , mail , phone , mail , 
portable )portable )

�� GGéérer les petites tâches qui ne prennent pas beaucoup rer les petites tâches qui ne prennent pas beaucoup 
de temps en prioritde temps en prioritéé

�� Ajuster ses horaires Ajuster ses horaires àà la charge de travail la charge de travail 
�� Ajuster le temps passAjuster le temps passéé àà ll’’importance de la tâcheimportance de la tâche
�� Ne pas avoir peur de mal faire , AVOIR CONFIANCE EN Ne pas avoir peur de mal faire , AVOIR CONFIANCE EN 

SOI ! SOI ! 
�� Fermer sa porte ! Fermer sa porte ! 
�� Finir la tâche en cours avant dFinir la tâche en cours avant d’’en commencer une en commencer une 

nouvellenouvelle
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Stress : 10 conseils pour rester zenStress : 10 conseils pour rester zen

�� Dans le syndrome de chronos ( Dans le syndrome de chronos ( dunoddunod) , Denis ) , Denis EttighofferEttighoffer et Get Géérard rard 
Blanc signalent lBlanc signalent l’’ éémergence de mergence de ttéélléénnéévrosesvroses ou nou néévroses en ligne vroses en ligne 
et stigmatisent let stigmatisent l’’organisation du travail organisation du travail «« en miettesen miettes »» , r, réégi par un gi par un 
«« éétat dtat d’’urgence permanenturgence permanent »»

�� Les psychiatres identifient 4 blessures nLes psychiatres identifient 4 blessures néées de la socies de la sociééttéé e e 
ll’’information : la dictature de linformation : la dictature de l’’immimméédiatetdiatetéé , l, l’’impuissance face impuissance face àà la la 
surabondance des messages , la dsurabondance des messages , la déépendance aux outils et la perte pendance aux outils et la perte 
du rdu rééel . el . 

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

�� LL’’instantaninstantanééititéé des moyens rend quasi obligatoire ldes moyens rend quasi obligatoire l’’action immaction imméédiate diate 
( J( J’’ai le tai le tééllééphone en voiture mais pas les dossiers sous les yeux! )phone en voiture mais pas les dossiers sous les yeux! )
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Stress : 10 conseils pour rester zenStress : 10 conseils pour rester zen

�� Le risque cLe risque c’’est de voir les prioritest de voir les prioritéés dicts dictéées par les par l’’urgence urgence 
prendre le pas sur les vrais prioritprendre le pas sur les vrais prioritéés s 

�� Un cadre US reUn cadre US reççoit en moyenne 169 sollicitations par oit en moyenne 169 sollicitations par 
jour ( mail , tjour ( mail , tééllééphone , courriers , post phone , courriers , post itit )soit une )soit une 
interruption toutes les 10 minutes . On sombre dans la interruption toutes les 10 minutes . On sombre dans la 
psychose multi tâches !psychose multi tâches !

�� Au lieu dAu lieu d’’allallééger la charge , les nouvelles technologies ger la charge , les nouvelles technologies 
ll’’augmentent !augmentent !

�� Les cadres suisses passent 70% sur leur ordinateur dont Les cadres suisses passent 70% sur leur ordinateur dont 
30% 30% àà essayer de ressayer de réégler un problgler un problèème de fonctionnement me de fonctionnement 
.Nous sommes projet.Nous sommes projetéés dans un monde de plus en plus s dans un monde de plus en plus 
virtuelvirtuel
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Les techniques managLes techniques managéériales de riales de 
gestion du tempsgestion du temps

Cinq techniques sont les plus importantesCinq techniques sont les plus importantes : : 
�� Savoir dSavoir déécider cider 
�� Savoir dSavoir dééllééguer guer 
�� Ne conserver que les rNe conserver que les rééunions efficacesunions efficaces
�� Optimiser les processus clOptimiser les processus cléé
�� Faire rechercher les causes de perte de temps Faire rechercher les causes de perte de temps àà

ll’é’équipe quipe ( la m( la mééthode causes / effets thode causes / effets –– les ateliers  les ateliers  workwork out de gout de géénnééral ral 

éélectriclectric )) ,ainsi que les moyens d,ainsi que les moyens d’’assurer la assurer la 
continuitcontinuitéé du temps du temps ( polyvalence , permanences de service )( polyvalence , permanences de service )
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Savoir dSavoir déécidercider

�� DDéécider est par excellence lcider est par excellence l’’acte de celui qui dirige acte de celui qui dirige 
�� Il doit , Il doit , àà chaque fois , se poser la question de savoir si la dchaque fois , se poser la question de savoir si la déécision cision 

ququ’’il doit prendre : il doit prendre : 
1 1 –– relrelèève de lui seul , sans consultation prve de lui seul , sans consultation prééalable alable 
2 2 –– doit ldoit l’’être aprêtre aprèès avoir pris avis des personnes concerns avoir pris avis des personnes concernéées es 
3 3 –– doit ldoit l’’être avec lêtre avec l’’accord implicite des personnes concernaccord implicite des personnes concernéées es 
4 4 –– doit ldoit l’’être avec lêtre avec l’’accord exprimaccord expriméé clairement et favorablement des clairement et favorablement des 

personnes concernpersonnes concernéées es 
Être capable de dÊtre capable de déécider rapidementcider rapidement , avec ou sans concertation , , avec ou sans concertation , 
est une qualitest une qualitéé importante du Manager . Elle signe son   courage , importante du Manager . Elle signe son   courage , 
sa prise de risque , son engagement !sa prise de risque , son engagement !
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DDééllééguerguer

�� La dLa déélléégation est une philosophiegation est une philosophie : Le rôle du chef est e permettre : Le rôle du chef est e permettre 
aux autres de faire et indirectement de progresser . aux autres de faire et indirectement de progresser . 

�� La dLa déélléégation est un acte de bonne gestion:gation est un acte de bonne gestion: la dla déécision doit être cision doit être 
prise prise àà ll’é’échelon le plus bas ochelon le plus bas oùù se situe lse situe l’’information et la information et la 
compcompéétence requisetence requise

�� La dLa déélléégation est un acte de managementgation est un acte de management : il vous oblige : il vous oblige àà travailler travailler 
au niveau qui est le vôtre : au niveau qui est le vôtre : LL’’amiral Robert amiral Robert GarneyGarney patron des oppatron des opéérations  de la rations  de la 
marine US  employait un officier pour empêcher dmarine US  employait un officier pour empêcher d’’arriver arriver àà lui tout ce qui ne relevait pas de son lui tout ce qui ne relevait pas de son 
niveau et le donner niveau et le donner àà la personne compla personne compéétente .  tente .  

�� De plus , si vous vous contentez de ce que vous seul pouvez De plus , si vous vous contentez de ce que vous seul pouvez 
accomplir , vous manquerez toujours de tempsaccomplir , vous manquerez toujours de temps
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DDééllééguer ( suite)guer ( suite)

�� Vis Vis àà vis des individus , un processus de dvis des individus , un processus de déélléégation en 9 gation en 9 éétapes : tapes : 
1 1 –– SSéélectionner les personnes complectionner les personnes compéétentestentes
2 2 –– VVéérifier qurifier qu’’elles comprennent ce que vous attendez delles comprennent ce que vous attendez d’’elleselles
3 3 –– Montrez leur que vous avez confianceMontrez leur que vous avez confiance
4 4 –– Expliquez leur , faites avec eux une fois , si nExpliquez leur , faites avec eux une fois , si néécessaire cessaire 
5 5 –– NNéégociez un dgociez un déélai de retour lai de retour 
6 6 –– Assurez les de votre disponibilitAssurez les de votre disponibilitéé et de votre soutienet de votre soutien
7 7 –– Laissez sLaissez s’’exprimer leur imagination et leur capacitexprimer leur imagination et leur capacitéé dd’’initiativeinitiative
8 8 –– Ne faites pas le travail Ne faites pas le travail àà leur placeleur place
9 9 –– RRéécompensez les compensez les àà la mesure des rla mesure des réésultats obtenus sultats obtenus 
10 10 –– Acceptez les erreurs Acceptez les erreurs 
�� Vis Vis àà vis de lvis de l’é’équipequipe : Sachez d: Sachez dééllééguer en fonction de son niveau de guer en fonction de son niveau de 

maturitmaturitéé ( voir tableau )( voir tableau )
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Les rLes rééunions : runions : rééduire et rendre duire et rendre 
efficacesefficaces

�� Elles occupent 50 Elles occupent 50 àà 70 % de votre temps de travail , si elles 70 % de votre temps de travail , si elles éétaient plus taient plus 
productives , vous pourriez facilement gagner 1 heure par jour !productives , vous pourriez facilement gagner 1 heure par jour !

�� Principe de base : LPrincipe de base : L’’objectif dobjectif d’’une rune rééunion est de runion est de rééaliser ce qualiser ce qu’’il est il est 
impossible de faire seul ou de faire mieux autrement . Eliminez impossible de faire seul ou de faire mieux autrement . Eliminez ou rou rééduisez duisez 
àà ll’’extrême toutes les rextrême toutes les rééunions systunions systéématiques ou pmatiques ou péériodiques dont la riodiques dont la 
justification njustification n’’est pas est pas éévidente vidente 

�� Rendre les rRendre les rééunions conservunions conservéées , efficaceses , efficaces
1 1 –– Se prSe prééparer : ordre du jour et organisation matparer : ordre du jour et organisation matéériellerielle
2 2 –– Se discipliner : pas de Se discipliner : pas de «« champ de foirechamp de foire »» , chacun joue son rôle, chacun joue son rôle
3 3 –– Conclure : en quittant la rConclure : en quittant la rééunion , chacun doit savoir pourquoi il est venu , union , chacun doit savoir pourquoi il est venu , 

ce qui a ce qui a ééttéé ddéécidcidéé , ce qui lui incombe     , ce qui lui incombe     
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Optimiser lOptimiser l’’enchaenchaîînement des opnement des opéérations rations 
Gestion des processus et Gestion des processus et reengineeringreengineering

�� Le processusLe processus est un ensemble indest un ensemble indéépendant dpendant d’’opopéérations qui permet , rations qui permet , àà
partir dpartir d’’entrentréées ( informations , maties ( informations , matièères premires premièères , fournitures) dres , fournitures) d’’obtenir obtenir 
un run réésultat Le rsultat Le réésultat doit être aussi proche que possible de ce qui sultat doit être aussi proche que possible de ce qui 
intintééresse le client interne ou externe . Ainsi , toutes les opresse le client interne ou externe . Ainsi , toutes les opéérations sans rations sans 
valeur ajoutvaleur ajoutéée doivent être re doivent être rééduites . duites . 

�� Il sIl s’’agit principalement :agit principalement :
-- Des tâches dDes tâches d’’ajustement entre services , postes , lieux gajustement entre services , postes , lieux gééographiques y ographiques y 

compris les stocks tampons , temps morts , rcompris les stocks tampons , temps morts , rééunions de coordination ..unions de coordination ..
-- Des tâches de contrôleDes tâches de contrôle
-- Des tâches liDes tâches liéées es àà la non qualitla non qualitéé ( retouches )( retouches )
-- Le Le reengineeringreengineering est une remise en cause fondamentale des processus est une remise en cause fondamentale des processus 

opopéérationnels de lrationnels de l’’entreprise pour obtenir des gains spectaculaires sur les entreprise pour obtenir des gains spectaculaires sur les 
cocoûûts , la qualitts , la qualitéé , le service et la rapidit, le service et la rapiditéé . . 

-- Il sIl s’’inscrit dans une dinscrit dans une déémarche qualitmarche qualitéé . Son objectif est de mettre en place . Son objectif est de mettre en place 
un systun systèème basme baséé non sur la hinon sur la hiéérarchie et la division en fonctions ,rarchie et la division en fonctions ,
mais sur les processus nmais sur les processus néécessaires cessaires àà la rla rééalisation de son objet .alisation de son objet .
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SSéélectionnez vos processus cllectionnez vos processus cléé
Indiquez le dIndiquez le dééroulement optimal des oproulement optimal des opéérationsrations

EX : la gestion des EX : la gestion des 
horaireshoraires

EX : La facturationEX : La facturationEx : La fabrication Ex : La fabrication 
dd’’une fenêtreune fenêtre

EX : La prise de commandeEX : La prise de commande

PersonnelPersonnelAdministrationAdministrationProductionProductionCommercialCommercial
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Mobilisez les Mobilisez les ééquipes sur une meilleure quipes sur une meilleure 
utilisation du tempsutilisation du temps

�� Evitez les gaspillages de tempsEvitez les gaspillages de temps
Deux mDeux mééthodes de travail de groupe peuvent thodes de travail de groupe peuvent 
être utilisêtre utiliséées es 

1 1 –– La mLa mééthode cause / Effetsthode cause / Effets
2 2 –– Les ateliers Les ateliers workwork out de Gout de Géénnééral ral éélectriclectric , , 

pratiqupratiquéés par Jack s par Jack WelshWelsh, consid, considéérréé comme lcomme l’’un un 
des meilleurs managers du mondedes meilleurs managers du monde

�� Assurer la continuitAssurer la continuitéé du servicedu service
Polyvalence et gestion  des plannings du service  Polyvalence et gestion  des plannings du service  
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Le diagramme cause/effetsLe diagramme cause/effets

�� La mLa mééthode causes / effets est un outil de diagnostic qui a pour but thode causes / effets est un outil de diagnostic qui a pour but 
dd’é’éviter de se fixer sur la cause la plus viter de se fixer sur la cause la plus éévidente ou la plus facile et vidente ou la plus facile et 
dd’’oublier la vraie cause ( les causes )oublier la vraie cause ( les causes )

�� Pour ne pas en omettre , on analyse systPour ne pas en omettre , on analyse systéématiquement tous les matiquement tous les 
domaines possibles . Ceux ci sont classdomaines possibles . Ceux ci sont classéés en 5 cats en 5 catéégories : les gories : les 
«« 5M5M »»

-- Le Milieu , humain ( ambiance ) et Le Milieu , humain ( ambiance ) et ééconomique ( concurrence)conomique ( concurrence)
-- La MatiLa Matièère : matire : matièère premire premièère de fabrication ou administrativere de fabrication ou administrative
-- La Main dLa Main d’œ’œuvre : quantituvre : quantitéé , comp, compéétences , âges , motivationtences , âges , motivation
-- Les Moyens : machines , outillages , ordinateurs Les Moyens : machines , outillages , ordinateurs ……
-- Les MLes Mééthodes : procthodes : procéédures , rdures , rèègles , modes opgles , modes opéératoires  ratoires  
-- La reprLa repréésentation graphique est lsentation graphique est l’’arête de poisson . arête de poisson . 
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Les opLes opéérations rations workwork out de Gout de Géénnééral ral 
electricelectric

�� Jack Jack WelshWelsh , ex PDG de G, ex PDG de Géénnééral Electric , a dral Electric , a déémarrmarréé en 1989 des en 1989 des 
WorkWork out  out  
Ces Ces workwork out rout rééunissent pendant trois jours des employunissent pendant trois jours des employéés pour s pour 
ss’’interroger sur : interroger sur : 

-- la manila manièère de faire leur travail re de faire leur travail 
-- Trouver le moyen dTrouver le moyen d’é’éliminer les tâches inutiles liminer les tâches inutiles 
-- AmAmééliorer les tâches existantesliorer les tâches existantes
-- La session commence par un exposLa session commence par un exposéé du Patron qui demande du Patron qui demande 

dd’é’éliminer tout ce qui est inutile : rliminer tout ce qui est inutile : rééunions , documents unions , documents etcetc ....
-- AidAidéés par un facilitateur les sous groupes  se mettent au travail . s par un facilitateur les sous groupes  se mettent au travail . 
-- Le troisiLe troisièème jour , le patron revient et statue sur les changements me jour , le patron revient et statue sur les changements 

ddéécidcidéés , dit oui ou non , ou demande un compls , dit oui ou non , ou demande un compléément dment d’’informationinformation
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Les opLes opéérations rations workwork out de Gout de Géénnééral ral 
electricelectric

-- Les rLes réésultats obtenus sontsultats obtenus sont : : 
-- Suppression des tâches inutiles Suppression des tâches inutiles 
-- RRééduction des opduction des opéérations administratives et des rations administratives et des 

ddéélais , sentiment des employlais , sentiment des employéés de pouvoir s de pouvoir 
participer aux dparticiper aux déécisions .cisions .

-- CrCrééation dation d’’un groupe avec moins de frontiun groupe avec moins de frontièères res 
entre managers et salarientre managers et salariéés s 

-- Ces Ces workwork out se combinent avec le projet out se combinent avec le projet 
«« best practicesbest practices »» qui vise plutôt les pratiques qui vise plutôt les pratiques 
de managementde management
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A propos de la dA propos de la déémarche de qualitmarche de qualitéé
totaletotale

�� David David GregersonGregerson vice prvice préésident for sident for qualityquality
carrier carrier corpcorp

�� «« le TQM est un triangle le TQM est un triangle ééquilatquilatééral , les ral , les 
entreprises doivent travailler dans les trois entreprises doivent travailler dans les trois 
angles : le leadership managangles : le leadership managéérial , lrial , l’’implication implication 
des employdes employéés , les systs , les systèèmes techniquesmes techniques . Le . Le 
problproblèème cme c’’est que les entreprises ne rest que les entreprises ne rééalisent alisent 
pas les trois mais seulement un ou deux pas les trois mais seulement un ou deux »»
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A propos de la dA propos de la déémarche de qualitmarche de qualitéé
totaletotale

�� Tom Peters Tom Peters «« Beaucoup de programmes qualitBeaucoup de programmes qualitéé ne sont ne sont 
pas orientpas orientéés vers le client mais des programmes internes s vers le client mais des programmes internes 
conduits par des technocratesconduits par des technocrates »»

�� Robert Robert GalvinGalvin , Pr, Préésident de Motorola sident de Motorola «« ll’’un des points un des points 
fondamentaux de la philosophie du TQM est dfondamentaux de la philosophie du TQM est d’é’ériger le riger le 
problproblèème comme facteur de progrme comme facteur de progrèès . s . Toute personne Toute personne 
qui avoue ou rqui avoue ou réévvèèle un problle un problèème est considme est considéérréée comme e comme 
faisant progresser lfaisant progresser l’’entreprise .entreprise . CC’’est une philosophie est une philosophie 
totalement oppostotalement opposéée e àà celle du systcelle du systèème bureaucratique me bureaucratique 
qui attend des employqui attend des employéés qus qu’’ils ne soulils ne soulèèvent pas de vent pas de 
problproblèèmeme »»
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Les Outils de gestion du tempsLes Outils de gestion du temps

Les outils dLes outils d’’anticipationanticipation
�� DD’é’évvèènements quasi certains : Agenda , planning muralnements quasi certains : Agenda , planning mural
�� DD’é’évvèènements dont la probabilitnements dont la probabilitéé peut être estimpeut être estiméée : tables de e : tables de 

temps standard , temps standard , 
diagramme de diagramme de GanntGannt , Graphes de type Pert ., Graphes de type Pert .

�� Dont la probabilitDont la probabilitéé ddéépend du point de vue dpend du point de vue d’’experts : temps de experts : temps de 
mise au point dmise au point d’’un produit , durun produit , duréée de vie de de vie d’’un produit un produit etcetc ……
Les outils dLes outils d’’alerte alerte 

�� Pour les dates limites : Agenda manuel ou Pour les dates limites : Agenda manuel ou éélectronique , tableaux lectronique , tableaux 
de bord , plannings de bord , plannings 

�� Pour les durPour les duréées limites : Diagramme de es limites : Diagramme de GanntGannt , Courbe d, Courbe d’’expexpéérience rience 
, fiche de processus , fiche suiveuse, fiche de processus , fiche suiveuse
Les outils de rLes outils de réétro actiontro action

�� Agir sur la gestion du temps touchant une pAgir sur la gestion du temps touchant une péériode riode éécoulcouléée : les e : les 
documents de cumul des temps passdocuments de cumul des temps passéés sur une action , ls sur une action , l’’auto auto 
analyse des temps .analyse des temps .
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Les nouvelles mLes nouvelles mééthodesthodes dd’’organisation organisation 
de la production visant de la production visant àà rrééduire le tempsduire le temps

�� 1 1 –– Le SMED ( single minute exchange of die)Le SMED ( single minute exchange of die)

�� 2 2 –– Le KANBANLe KANBAN

�� 3 3 –– Le FLUX TENDULe FLUX TENDU

�� 4 4 –– Le JUSTE Le JUSTE àà TEMPSTEMPS
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Conseils pratiques pour gConseils pratiques pour géérer mieux son tempsrer mieux son temps
VademecumVademecum

�� Ne pas cNe pas cééder der àà la tyrannie de lla tyrannie de l’’instant ( mail , portable )instant ( mail , portable )
�� Savoir distinguer ce qui est urgent et ce qui est Savoir distinguer ce qui est urgent et ce qui est 

importantimportant
�� Traiter dTraiter d’’abord les petites choses qui ne demandent pas abord les petites choses qui ne demandent pas 

beaucoup de tempsbeaucoup de temps
�� PrPrééparer son plan de travail du lendemain, la veilleparer son plan de travail du lendemain, la veille
�� Planifier ses gros chantiers Planifier ses gros chantiers àà ll’’avance avance 
�� DDééllééguer tout ce qui peut être aussi bien fait par un guer tout ce qui peut être aussi bien fait par un 

subalternesubalterne
apraprèès avoir choisi et prs avoir choisi et prééparparéé le dle déélléégatairegataire
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Conseils pratiques pour gConseils pratiques pour géérer mieux son tempsrer mieux son temps
VademecumVademecum

�� Ajuster ses horaires Ajuster ses horaires àà la charge de travail la charge de travail 
�� Apprendre Apprendre àà ajuster le temps passajuster le temps passéé àà

ll’’importance de la tâche importance de la tâche 
�� Bannir le perfectionnisme inutile Bannir le perfectionnisme inutile 
�� Apprendre Apprendre àà travailler plus vite travailler plus vite 
�� Ne traiter quNe traiter qu’’une tâche une tâche àà la fois , la fois , ééviter de se viter de se 

disperserdisperser
�� NN’’assister quassister qu’’aux raux rééunions ounions oùù votre prvotre préésence est sence est 

indispensableindispensable


