Synthese 13

La planification des activités des personnels —

1 La planification des activités

La gestion du temps repose sur la hiérarchisation des taches, c’est-a-dire I'ordre des priorités en
fonction de leur importance et/ou de leur urgence. De nombreuses méthodes existent.

La méthode Eisenhower consiste a répartir les taches en quatre catégories :
— catégorie 1: les taches urgentes et importantes, a réaliser en priorité ;
— catégorie 2 : les taches peu urgentes, mais importantes, a déléguer ;
— catégorie 3 : les taches urgentes et peu importantes, a reporter ; — catégorie 4 : les taches ni
urgentes ni importantes, a abandonner.

Pour planifier les taches, on peut utiliser une to-do list : une liste des taches, papier ou numérique,
qui présente par ordre de priorité 'ensemble des taches a effectuer pour organiser un projet ou une
journée de travail.

2 La tenue d’un agenda

Les agendas individuels, papier ou numérique, permettent de visualiser les rendez-vous et les
réunions d’'une personne par date et par heure pour la journée, la semaine ou le mois. L’agenda
numérique a I'avantage de pouvoir étre partagé entre plusieurs utilisateurs et disponible sur les
outils nomades (smartphone, tablette, ordinateur).

Pour bien gérer ses rendez-vous sur un agenda il faut :

— correctement identifier les plages horaires ;
— noter la société, le nom ainsi que les coordonnées de la personne a rencontrer.

Il est indispensable de prévoir du temps pour :

— la gestion des imprévus;
— la gestion des dossiers.

3 La planification des déplacements

L’organisation des déplacements (tournées, visites de commerciaux, participation a un salon...) est
une tache souvent dévolue a I'assistante. Il s’agit :

d’identifier la zone géographique ;

d’identifier les clients ;

de prendre en compte leurs contraintes ;

d’évaluer les temps de déplacement ;

— d’organiser la tournée.
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Tous les déplacements devront figurer dans un tableau, que I'on appelle souvent « plan de
tournée » dans lequel on retrouve, dans I'ordre chronologique :

— laville de départ;

— laville d’arrivée ;

— I’heure de départ;

— le temps de trajet ;

— I’"heure d’arrivée;

— le nom du rendez-vous et sa durée.

La planification des déplacements permet de réduire le temps passé au volant ou dans les
transports, le stress, les frais de déplacement, la consommation de carburant fossile...
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