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FICHE TECHNIQUE
[image: Liste de choses à faire]TROP de choses à FAIRE…Que Faire ?
Thème : La Gestion du Temps=mécanismes et  services destinés à contrôler l'avance du temps dans une situation=Techniques et méthodes de gestion temporelle de toute action /activité=découpage et répartition temporelle de fonctions/tâches=Time management.
Définition : La gestion du temps est un des outils de développement des capacités personnelles en management et en efficacité du travail parmi les plus efficaces. 
C'est un ensemble de techniques simples et d'outils pratiques d'organisation personnelle, de priorisation (définition d'objectifs prioritaires) et de planification qui permet de réduire le temps perdu au minimum et d'améliorer l'efficacité personnelle très rapidement (le gain d'efficacité et de rigueur obtenus sans efforts est un puissant outil de motivation).

Concept : Le temps est un moment, un délai… C’est une mesure. Il est synonyme de simultanéité, de succession et de durée. Cette mesure, sera fonction de l'intérêt provoqué par la situation. Il ne sera donc pas aisé de le calculer. Le manipuler de manière à rendre sa gestion la plus optimale possible en utilisant différentes techniques s’appelle «gérer son temps».

Objectif : La gestion du temps permet de :
· déterminer le temps imparti à chaque acte professionnel (court, moyen, long terme)
· définir les tâches prioritaires et leur temps.
· connaître l’emploi de son temps afin de savoir :
· ce que l’on fait,
· ce que l’on a à faire,
· et comment on le fait/on doit le faire.
Méthodologies :
Définition des objectifs : établir de manière claire les besoins, les intérêts, les souhaits, les tâches…
Détermination des objectifs : critère d’appréciation pour mesurer la performance d’une action, et instrument pour apprécier l’efficacité de l’exécutant. L’objectif doit être concret, réaliste, motivant et mesurable.
planification des activités : organisation du déroulement du travail pour des périodes futures.
prise de décision : décider des cas prioritaires d’abord et des procédures à entreprendre.

Eléments clés de la Gestion du temps :
1. utiliser les "réserves" mentales, pour que tout aille plus vite.
2. Eviter les "voleurs de temps" : arrêts, discussion,…
3. Savoir faire faire certaines tâches par les autres sans en souffrir et sans payer.
4. Savoir se motiver, éviter le découragement, et disposer d'une énergie de "battant".
5. Maîtriser les méthodes d'organisation du travail et les appliquer au quotidien.
6. Savent jouir de la vie et recharger les batteries.
7. appliquer ces 6 "recettes" pour travailler plus efficacement.

Outils classiques : Agenda manuel/électronique, Fiches d’autoanalyse, de chronométrage, de processus et de suivi, Planning, Tables de temps, Tableau de bord, graphiques Gantt et Pert, 

Outils avancés : 
Les 7M (Ishikawa, diagramme cause-effet ) : 
1. Main d'oeuvre : Qualification, formation, motivation, définition des missions ...
2. Matériel : Machine, outillage, maintenance, capacité, ...
3. Matière : Matières premières, documents, données information, traçabilité ...
4. Méthodes : Règles de travail, procédures, protocoles, fiabilité des résultats, ...
5. Milieu : Infrastructure, espace, bruits, éclairage, prévention des risques, ...
6. Management
7. Moyens financiers (Ces 2 derniers M constituent des facteurs intéressants notamment dans les domaines immatériels: services, gestion de projets, logiciels par exemple. 
Le work-out : réunion de 3 jours d’employés pour discuter les tâches et leurs temps.
Le SMED : Single Minute Exchange of Die, (Système de modification rapide des réglages des machines). C’est une méthode d'organisation dont le but consiste à réduire de façon systématique le temps de changement d’outils à moins de 10 minutes. (Norme AFNOR NF X 50-310). 
Le Kanban : fiche ou étiquette logistique qui limite la production du poste en amont aux besoins exacts du poste en aval). C’est une méthode de gestion des réapprovisionnements d'origine japonaise consistant à créer un circuit d'étiquettes, les unes accompagnant les conteneurs des produits gérés, les autres s'accumulant sur un tableau jusqu'au déclenchement du réapprovisionnement. 
Le JAT : Méthode d'organisation de la production consistant à éviter tout stock inutile, en recevant les éléments nécessaires juste au moment de leur mise en œuvre.
Le flux tendu : méthode logistique visant à réduire au minimum les stocks ; applicable dans l'industrie et permet d’adapter la production à la demande. En effet, l'entreprise répond à une demande qu'il faut satisfaire immédiatement. C’est un acheminement régulier, en temps utile, de produits destinés à être vendus immédiatement, sans stockage. 
N.E.R.A.C :  Méthode  qui permet de RESERVER du temps aux imprévus :

· Noter les activités à réaliser
· Estimez la durée pour chaque activité
· Réservez du temps pour les imprévus -rajouter 1/3 du tps (60% du temps peut être planifié)
· Arbitrez par priorité - matrice d'Eisenhower(*)
· Contrôlez le suivi des activités
Pareto : La loi 20/80 ou loi de Pareto s’applique au temps : observer des faits en mesurant le temps consommé à réaliser vos travaux les plus utiles et productifs, et le comparer au temps globalement passé dans une journée ou une semaine. Eviter les tâches qui prennent du temps sans apporter de résultats probants se concentrer sur les  20% important.
Conseil : 
"Plus on dispose de temps pour faire un travail, plus ce travail prend du temps". (Parkinson)
"Quand il est urgent, il est déjà trop tard". (Talleyrand)
"Le temps est le capital le plus rare, et si on ne sait pas le gérer, alors on ne peut gérer rien d’autre". (Peter Drucker)


Matrice d'Eisenhower(*)
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