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MODULE 6 : LA GESTION DU TEMPS

Application 1 : Mise a jour d’un agenda électronique

Vous étes stagiaire dans la société Mobilier confort. M. Hue est secondé par Mme Leprince, secrétaire de
direction, qui vous encadre durant votre stage. M. Hue souhaite organiser, dans la semaine du 25 au 30juin,
au siege social, une réunion de 2 heures avec les représentants pour les informer et organiser avec eux
I'accueil des invités lors d'une présentation des nouveautés du catalogue.

Mme Leprince tient 'agenda personnel de M. Hue et a complété les rendez-vous déja fixés cette semaine-
la. Elle a également consigné les disponibilités et les contraintes horaires des représentants.

A l'aide de I'agenda et de la note (documents ci-dessous), indiquez sur 'agenda la ou les dates
qui permettront de réunir tous les représentants.
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14 heures.

M. Alain est en déplacement jeudi matin et mercredi aprés-mioi.

M. Belain est en formation jusqu’a mardl midi. IL a 3 rendez-vous cette
semaine-lan - wercredi matin, jewdi aprés-midi et vendredi jusqu'a

M. Blois est en congé Lundi et en rendez-vous clientdle weercredi matin.

Mwmie Antoline seva disponible Lundi matin, wmardi aprés-midi, mercredt
matin, jewdi aprés-midi et vendredi aprés-midi.

M. Chevaller sera déspowLbLe Lundi, mardl et vendreoi.

Mwne Leprince

Application 2 : Les différents plannings (ou planigrammes)

¢ Le planning statique : le planning a fichesen T

En fonction des informations a visualiser, on glisse des fiches en T de différentes couleurs dont la partie
supérieure reste visible. La partie inférieure recoit des informations complémentaires.

H Observez le planigramme de la semaine du 3 au 7 février N ci-dessous et interprétez les infor-
mations dans I'encadré ci-apres.

% 1 - Mme Martin du service

2 - Mme Sollis du service
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% Les plannings dynamique : le planning a gouttiéres (ou a bandelettes) et le planning
magnétique

...........................................................................

formations qui varient dans le temps. Les deux principaux types de planigrammes dynami-
ques sont le planigramme a gouttiéres et le planigramme magnétique.

............................................................................

Le planning a gouttiéres (ou a bandelettes)

Il est constitué d’un panneau comportant des gouttiéres ou coulissent des bandelettes en carton de
différentes couleurs dont la longueur est proportionnelle a la durée de I'information & visualiser.

B Nous sommes le 10 février.

Observez le planigramme des congés ci-dessous interprétez les informations dans I'encadré ci-
apres.

Planning des congés du mois de février N

| Lundi 10 février
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Le planning magnétique

Il est constitué d'un panneau métallique sur lequel on place des éléments aimantés de formes et de
couleurs différentes. On ne peut inscrire aucun texte sur les éléments.

B Nous sommes le 14 février.

Observez le planigramme des commandes du mois de février ci-dessous et interprétez les infor-
mations dans I'encadré ci-apreés.

Planning des commandes du mois de février

Fournisseur S|o[L{MIM|J|V|S|D|LIM|IM[J|V|S|D|L[M{M|J|V|s|D|L|IM|M|[J]|V
nocommande 112|3|4|5|6|7|8|9[10{11]12]13]14]|15|16|17[18]19|20{21|22|23]| 24| 25| 26 | 27 | 28 ."
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magnétiques de
e [T 1 T T R A I I S R e T S R
Gemey L i I HI I S couleurs et de
Franck LR IR R R formes différentes
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Légende : s Produits coiffants == Fournitures de bureau
& M Date de commande ¢ @ Date de livraison prévue @ @ Date de livraison réelle

% La commande au fournisseur Armand portelen®  etdoitétrelivréele . Elle concerne

Lacommanden®124 aufournisseur  aétéliviee Safichepourraétre
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Application 3 : Réaliser un planning
Un planigramme doit étre utilisable par n‘importe quelle personne du service concerné. Il doit donc étre
facile a comprendre et tous les renseignements utiles doivent y figurer.

Il'y a toujours plusieurs facons de présenter un planning et il y a toujours une solution qui est meilleure
que les autres parce qu'elle est plus logique ou plus pratique. Il faut donc étudier les différentes possibilités
avant de faire un choix.

Enfin, un planning doit pouvoir évoluer dans le temps.

Procédure
Pour réaliser un planigramme, il faut procéder de la fagon suivante :

1 - Etudier attentivement la situation ou le sujet a traiter.
2 — Choisir le planning le mieux adapté.
3 - Dresser la liste des informations a faire figurer dans le planning.

4 — Ordonner ces informations, c’est-a-dire déterminer :
- celles qui doivent figurer en abscisse : I'échelle du temps (jours, semaines, mois...) ;
- celles qui doivent figurer en ordonnées, )
* les services a classer dans I’ordre alphabétique ;
* les noms a classer dans I’ordre alphabétique a I'intérieur des services ;
* les taches a effectuer a classer dans I’ordre chronologique.

Pour ne pas courir le risque d’avoir a réorganiser le planning a chaque mise a jour, les informations
fixes (celles qui restent valables dans le temps) doivent figurer en abscisse et en ordonnée, et les
informations variables a I'intérieur du planning.

5 - Faire figurer obligatoirement certaines mentions telles que le titre général (I'objet de la période
représentée) et la légende.

6 — Déterminer les moyens de signalisation & utiliser pour mettre en évidence ou pour différencier les
informations contenues dans le planning (couleurs par exemple).

® Mme Giraudot, la gérante, vous demande de préparer le planigramme a bandelettes relatif aux congés
d'été. Elle vous transmet un message dans lequel elle a listé les voeux du personnel du service Salon.

1 - Consultez le message ci-dessous puis répondez aux questions ci-apres.

2 - Complétez le planigramme (page suivante) en fonction des voeux exprimés. Elle vous signale
que quatre coiffeuses doivent étre présentes par semaine.

1 - Quel titre allez-vous donner au
planning ?

Mme MARTIN, responsable service Salon : 2 sematines en

juLLLet

Mme TUMINELLO, coiffeuse : les 2 premidres semaines | _ ] _
d'aoiit 2 - Quelles informations doivent
Mlle URTADO, colffeuse : les semnines 2, = et 4 de juillet . figurer en abscisse ?

M. DUFOUR, coiffeur : tout le mots d’aoit

Mwme REPONI, coiffeuse : Les 2 dernitres semaines de juillet et |
la 1t d'aoitt

Mlle RUEMIS, colffeuse : Les = dernidres semaines d'aoiit . 3 - Quelles informations doivent
Mlle HENRIE, coiffeuse : les 3 preveiéres sevmaines DlejMLLLEt i figurer en ordonnée ?
Mlle SPORT, coiffeuse : tout le mois de juillet |

Marie Héleme Glrawdot
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Application 4 : Mise a jour d’un planigramme magnétique
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Vous venez d'étre affecté(e) au service Achats de la Sarl Babymode, spécialisée dans la vente de prét-a-
porter pour enfant. Vous étes chargé(e) de suivre les commandes a l'aide d'un planning.

Votre chef de service, M. Sanson, vous rappelle que le planning de suivi des commandes est consulté par
I'entreprise pour déterminer certaines informations concernant les commandes en cours : commandes a
réceptionner, dépassement des délais de livraison, relances fournisseurs a effectuer.

Nous sommes le 8 avril N.

Procédez a la mise a jour du planning ci-dessous en tenant compte des informations ou documents
transmis par le responsable (documents ci-dessous et page suivante) : présentez le nouveau plan-

ning (page suivante).

PLANNING DE SUIVI DES COMMANDES

# Date de passation de la commande

® Date de livraison prévue (si la date de livraison tombe un dimanche ou un jour férié, reporter cette date au 1* jour ouvrable
suivant).

© Date de livraison réelle (lever les fiches et symboles 1 jour apreés la livraison de la marchandise).

% 1 relance a effectuer le 3° jour de retard de livraison, # 2° relance : 7 jours aprés la premiére relance (si les dates de
relance tombent un dimanche ou un jour férié, les reporter au 1°' jour ouvrable suivant).

Jours Mars Avril
Commandes M23 | M24 |J25 | V26 |S27 (D28 [L29 |M30 |M31 |J1 |v2 |S3 |D4 L5 (M6 |M7 |J8 [V9 |S10 |D11 | L12
146 MARIN & ® ¢ °
|

1++ OBIS # El

143 | RG kA ® »

47 BETTY i @ >

145 BIGBOY B | o o

L
148 BEKR] J i ®
L V
g \_‘\\]
L RéFércncc de la commande suivie du nom du fournisseur. J
= SARL
Listing des commandes abymode

N° de Sourniestus Date Livraison prévue
commande commande (date ou délai)
149 PUY 07/04 12/04
150 BLONDI 07/04 3 jours
151 BABYBOY 09/04 15 jours
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MESSAGE TELEPHONIQUE

Date: 07,/04 heure:9h 15
Destinataire :

Mme, Mlle, M. Sanson Service : Achats

Pendant votre absence

Mme, Mile, M. Beri  Société :  PBeri

Tél.: 04 944556 78

A téléephoné [  Est venu(e) vous voir [J
Désire vous rencontrer (1 Désire étre rappelé(e) [
0]

Vous rappellera O URGENT

MESSAGE :

RuPturc de stocl(, commande n® 148. Fossibi“té de

rcmplaccmcnt des produits.

jour aupres des E_ts Beri.

,Bdcl;;;mode

07/04 (I 1 l'lcurcs)

Annulcr la commande n° 148.

Nouve”c commande n® i 52 Passéc ce

Avrticles de rcmplaccmcnt, livraison

express Prévuc le 12 avril.

M. Sanson

PLANNING DE SUIVI DES COMMANDES

[ Date de passation de la commande

@ Date de livraison prévue (si la date de livraison tombe un dimanche ou un jour férié, reporter cette date au 1% jour ouvrable

suivant).

© Date de livraison réelle (lever les fiches et symboles 1 jour aprés la livraison de la marchandise).

# 1™ relance a effectuer le 3° jour de retard de livraison, # 2° relance : 7 jours aprés la premiére relance (si les dates de
relance tombent un dimanche ou un jour férié, les reporter au 1*' jour ouvrable suivant).

Jours Mars

Avril

Commandes M23 | M24 | 25 | vae | s27

D28

L29

M30 | M31 | J1

V2 (83 (D4 |[L5 | M6 |M7|J8 |V9 |S10 | D11 |L12
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