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LA GESTION DU TEMPS

Application 1
TEST D’EFFICACITE

Durée : 2 mn

Distribuer à chaque élève un exemplaire du tableau ci-dessous en veillant à ce qu’aucun d’entre eux n’en prenne connaissance avant le «Top départ ».

Ne pas donner d’explication, l’exercice se suffit à lui-même.

	1
	Vous avez deux minutes pour répondre aux questions de ce test



	2 
	Lisez tout avant de commencer



	3 
	Mettez votre nom dans le coin gauche, en haut de la feuille



	4 
	Faites l’opération  7 x 49 =



	5 
	Signez de votre nom, dans le coin droit en bas de la feuille



	6
	Faites trois croix en haut à droite



	7
	Entourez ces trois croix d’un cercle



	8 
	Multipliez 8 x 13 =



	9
	Entourez ce résultat d’un cercle



	10 
	Rayez le mot « « gauche » de l’inscription 3



	11
	Soulignez le mot « droit » de l’inscription 5



	12 
	Arrivé là, dites votre nom à haute voix



	13
	Entourez votre signature d’un cercle



	14 
	En bas à droites, faites aussi un cercle



	15
	Arrivé là, dites « je respecte les instructions »



	16
	Entourez votre nom d’un rectangle



	17
	Enoncez à haute voix « j’en suis à l’inscription 17 »



	18
	En bas à droite, faites un triangle dans le cercle



	19
	Entourez le chiffre 9 de l’inscription n° 9



	20 
	Divisez  36 par 12 =



	21
	Annoncez : « C’est moi qui respecte le mieux les instructions »



	22
	Ne suivez que les instructions 2,3,22 et 23



	23
	Dès que vous avez terminé, retournez la feuille et notez au dos le temps que vous avez mis


Corrigé application 1
Il n’existe bien entendu pas de « corrigé type » pour ce test. 

La plupart des personnes se laissent piéger par ce test, ce qui implique que le réflexe de précipitation dans l’action est bien ancré en chacun de nous. 

La tentation de répondre à toutes les questions est plus grande que celle de respecter le deuxième point « lisez tout avant de commencer ». 

Or, le point 22 simplifie le travail, puisqu’il suffit de noter son nom en haut à gauche et de retourner la feuille ! 

L’objectif ici est d’attirer l’attention des élèves sur la nécessité de « bien lire » les consignes avant de commencer un travail quel qu’il soit… 

Autrement dit :  lire attentivement des consignes n’équivaut pas à  une perte de temps !

Application 2 
PLANIGRAMME  DE ROTATION DES STAGIAIRES

A partir d’une note laissée par votre chef de service (Document 1)  tracez le planning avec l’outil informatique de votre choix pour visualiser la rotation des stagiaires  dans les différents services de l’entreprise (stagiaires en ordonnées – semaines en abscisses ; vous considèrerez qu’il y a quatre semaines par mois).

Utilisez :


· des couleurs différentes pour distinguer les services

· des couleurs différentes pour distinguer les diplômes préparés par les stagiaires

Application 2 – Document 1
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Application 2 -Corrigé

PLANIGRAMME DE ROTATION DES STAGIAIRES
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Application 3 

LES VOLEURS DE TEMPS

Travail en commun

Dans un premier temps, proposer aux élèves un « remue méninges » afin de :

· lister ce qui leur apparaît comme des « voleurs de temps » dans leur vie quotidienne (au lycée et en dehors du lycée, dans le travail et dans les loisirs, etc…)

Dans un second temps, à partir de la liste précédemment établie de :

· répartir les « voleurs de temps » en deux grandes catégories :

· de son propre fait

· du fait des autres

Travail en groupe   : Répartir les élèves en groupes (pas plus de 5 élèves par groupe) 

A partir des deux listes établies :

· Distribuer l’Annexe 1 à chaque groupe

· Répartir les « voleurs de temps » entre les groupes (ou les mêmes sur deux groupes, tout dépend du nombre de voleurs de temps trouvés)

· Demander aux élèves de proposer une solution pour lutter le plus  efficacement possible contre chaque « voleur de temps »

· Inviter le rapporteur de chaque groupe à proposer les solutions trouvées et les écrire au tableau

· Synthétiser oralement les solutions proposées et inviter tous les élèves à reprendre la solution qui semble la plus appropriée sur  l’annexe 1 (préalablement redistribué dans un nombre d’exemplaires suffisant) 

Application 3 – Annexe 1

	
	Voleurs de temps…
	Quelle solution ?

	De son propre fait…
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	

	Du fait des autres…


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Corrigé

La synthèse commune fera  fonction  de corrigé ; elle dépend des différents  « voleurs de temps » trouvés par les élèves et de l’importance qu’ils y attachent.

Application 4

UTILISER L’AGENDA “ OUTLOOK EXPRESS”

Vous travaillez au secrétariat de la Société « Planète Fruits » à  ELANCOURT (78) 

Votre patron, Monsieur Claude BILLY est actuellement en déplacement en province. 

Il vous a confié la gestion de son agenda sur « outlook express » sur lequel il ne peut se connecter pour le moment.

A partir du courrier électronique reçu  (Document 1) et de la fiche explicative (Document 2) 

· Mettez à jour l’agenda de Claude BILLY

Application 4 - Document 1

Application 4 - Document 2

Créer un rendez-vous

· Ouvrir outlook express

· Cliquer sur « calendrier »

· Choisir le jour du rendez-vous dans le « mini calendrier » et cliquer

· Double clic sur  l’heure du rendez-vous

· Saisir  « l’objet » du RV, l’emplacement (le lieu) indiquer les heures de début et de fin

· Choisir la catégorie  de RV  (important, bureau, personnel, etc… )

· Choisir la disponibilité (libre, provisoire, etc…)

· Définir un rappel (15 mn, 1 h, etc…)

· Ajouter les éléments et le texte nécessaire dans la fenêtre centrale

· Cliquer sur « privé » si vous ne souhaitez pas que quelqu'un puisse lire l’intitulé de votre RV

· Cliquer sur « enregistrer et fermer » 

Definir un rendez-vous répetitif

· Ouvrir outlook express

· Cliquer sur « calendrier »

· Double cliquer sur le RV

· Cliquer sur « périodicité » et définir les choix

· Cliquer sur OK puis « enregistrer et fermer » 

Planifier une reunion

· Ouvrir outlook express

· Cliquer sur « calendrier »

· Double cliquer sur le RV

· Cliquer sur « inviter des participants » pour transformer le RV en réunion

· Choisir les participants (adresses mél)  puis OK pour revenir aux paramètres de la réunion

· Activer ensuite l’onglet « planification »  pour consulter les disponibilités des participants éventuels

S’ils ne sont pas disponibles

· demander à outlook de trouver automatiquement une plage horaire adéquate en cliquant sur « sélection automatique suivante »

· cliquer sur « envoyer » pour faire parvenir l’invitation aux participants

Application 4  - Corrigé « agenda »

Fenêtre « nouveau rendez-vous »
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Agenda « journée du 13 juin »
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Agenda « journée du 20 juin »
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Agenda « journée  de congé  du 29 juin » (idem pour le 30/06)
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UTILISER LE GESTIONNAIRE DE TACHES

Monsieur BILLY doit animer un séminaire sur « La conservations des fruits et légumes » le 12 juillet 2005.
Il n’a pas encore commencé ce travail, qui présente un caractère  prioritaire. Afin de ne pas l’oublier, il vous demande  le mémoriser dans  le gestionnaire de tâches d’Outlook.

Dans le gestionnaire de tâches :

· Créez une catégorie « SEMINAIRES »

· Créez une fiche de tâche : « SEMINAIRE CONSERVATION ALIMENTAIRE ET MAINTIEN DE LA FRAICHEUR DES FRUITS ET LEGUMES 

· Fixez la date de début  du travail le 07/06, il souhaite travailler sur ce dossier tous les mardis à partir de cette date (périodicité de travail)

· Programmez un rappel le lundi 11 juillet à 13 h 00 afin qu’il puisse finaliser le dossier si nécessaire.

· Saisissez le commentaire suivant sur la fiche : « Applications permettant aux emballages ménagers domestiques d'améliorer la conservation et la sécurité sanitaire des aliments ».

· Actionnez la catégorie « Séminaires » 

· Enregistrez et fermez

· Vérifiez le bon affichage de la « tâche » sur la page calendrier

Application 4  - Corrigé « gestionnaire de tâches »

Fenêtre « création d’un séminaire »
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Fenêtre « périodicité de la tâche »
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POUR ALLER PLUS LOIN

Bibliographie

Les nouvelles secrétaires  - Dorothée BAZIN  (Ed. DUNOD)

Gérer votre temps… pour en gagner – Daniel LETROBE (ESF Editeur)

Maîtriser la gestion de son temps – Sylvie LAINE  (Ed. DEMOS)

Vers une société des agendas – J.P. BOUTINET (Ed. PUF)

Ces lois qui régissent notre temps  -  Etienne GLESS ( www.lentreprise.com  - extrait n° 172)

Les 3 règles d’or d’une bonne organisation -  Alexanda GRIS (www.lerucher.com)

Dites-moi quel est votre agenda -  Brigitte Benkemoun  (http://www.lexpress.fr - 03/01/05)

Nouveaux médias et nouvelles pratiques professionnelles  - Claire Bélisle

FédEFoC-Service pédagogique-Novembre 1998

(http://lire.ish-lyon.cnrs.fr/pagesperso/Nmedias.htm
Cinq principes pour mieux gérer son temps – (http://management.journaldunet.com/dossiers/031218temps/temps_conseils.shtml)
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http://www.lentreprise.com/dossier/373.html









� EMBED PBrush  ���








Bonjour !





Nous avons accepté de recevoir des stagiaires pour la période du 1er mai au 30 juin.





Merci de préparer le planigramme afin de visualiser la rotation des stagiaires dans les différents services.





Mlle  Sylvie JOLIE, prépare un Bac Pro Secrétariat, elle sera affectée au Service du Personnel tout le mois de mai et au Secrétariat de Direction les  trois premières semaines de juin, elle terminera son stage au Service Comptabilité





Mlle  Laurence ROLAND, prépare le même diplôme en Comptabilité, elle sera affectée au Service Comptable  tout le mois de mai et au  Service Commercial tout le mois de juin 





M  Claude BERTHIER, qui prépare la même chose sera affecté au Service Commercial pendant le mois de mai et au Service Comptable pendant le mois de juin.





M Guillaume SIM	, prépare un BEP Maintenance des Systèmes automatisés, il sera affecté au  Service Technique tout le mois de juin





M Eddy SAPAJOU, prépare un BEP des Métiers de la Comptabilité, il sera affecté au Service Comptable les deux premières semaines du mois de mai puis la troisième semaine au service Commercial





Mlle Florence MAILLARD, prépare un BEP des Métiers du Secrétariat, elle sera affectée les trois premières semaines de mai au Secrétariat de Direction et la dernière semaine au Service Comptabilité.





Mlle  Léontine M’ BONGO, prépare un BEP des Métiers du Secrétariat, elle sera affectée au Service Commercial la  dernière semaine de mai et au Secrétariat de Direction  les trois premières semaines de juin.
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ROLLAND L.
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