Classe : Péle Communication / Organisation Date :

Term MS/MC La gestion du temps Nom :
Prénom :

Objectifs :  Analyser les outils liés a la gestion du temps
Utiliser les différents supports de gestion de temps pour gérer différentes activités
professionnelles

Directeur : Monsieur Sandre
/ -
Localisation :
e 8, rue Henri Barbusse
80200 PERONNE

Tél: 03228514 38

Fax: 03228503 47
Email : bureau.vallee.peronne@wanadoo.fr

Horaires :
Du Lundi au Samedi de 9h15 a 12h30 et de 14h00 a 19h00.

Dans le cadre de votre période de formation en entreprise aux établissements Bureau Vallée, vous étes sous la
responsabilité de la secrétaire, Madame Fiquet. Nous sommes le 12 mars 2007...

\

Pas facile de gérer I'emploi
du temps des commerciaux,
il faut dire quils sont
souvent en déplacement !

oz o

our les  planigrammes
autant éviter les retards et
effectuer une mise a jour
réguliere.

N

S

Consulter un échéancier, c'est
valoriser l'image de l'enfreprise en
évitant des erreurs.




| — Gérer '’emploi du temps d’un commercial

Vous prenez connaissance du document 1, puis répondez aux questions suivantes.

1. Que fait M. Méchain le mardi 13 mars dans I'aprés midi ?
Il est en rendez-vous pour I'établissement de devis avec les clients Henri, Blond et Sion.

2. Quand se met en place la PLV (Publicité sur le Lieu de Vente) ?
La PLV sera mise en place le samedi 17 mars de 12 heures a 19 heures.

Entre temps vous avez réceptionné plusieurs appels téléphoniques, en fonction des rendez-vous demandes,
(voir annexes 1 a 3). Vous mettez a jour 'agenda de Monsieur Méchain...

Document 1 - Extrait de 'agenda de Monsieur Méchain

Horaires Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
12/03 13/03 14/03 15/03 16/03 17103
A Accueil des 3
8-9 4 stagiaires RDV (Client
9 - 1 0 ) Réunion ‘Wjﬁ y M. Fournier
10-11 Avec PR y; TQ@‘Vc[ient
. Blois
11-12 | Ledirecteur Déplacement B l e
M Mise en place
12-13 A S
7 Y
13-14 Repas Paris E De la
Mme Blondel
Dovi
14-15 ot o N o PLY
(semaine
15-16 M. Blond T commerciale)
16 - 17 M.Sion
\4 R
RDV client
17-18 fR(D(V associé I Legrand
1819 ¢ Valentin '




Il. - Suivre les commandes et mettre a jour un planigramme

Vous prenez connaissance du document 2 et répondez aux questions suivantes.

1. Quel est le nom de ce document ?
Planigramme de suivi des commandes fournisseurs.

2. Quelle est sa fonction ?
Il permet de visualiser les commandes passées et de contrbler le respect des délais de livraison pour, le cas
échéant, effectuer une relance.

3. Quelles sont les commandes déja livrées ?
Les commandes n° 451 du fournisseur Alban et 454 du fournisseur Serdan.

4. Quelles sont les commandes qui restent a livrer ? Que devez vous faire ?
Les commandes qui n'ont pas été livrées sont la n® 452 de Galbart et 453 de Dya. Nous devons effectuer une
relance et compléter le planigramme.

Madame Fiquet vous a laissé les consignes suivantes :

Une commande wyente vient d Slre passee aspres du foam/{ﬁs’wﬁ Neon,
La marchandise devralt étre lsrée demar, .,

Compliter te planjpramme, sans oubller bos relances.

Document 2 - PLANIGRAMME DE SUIVI DES COMMANDES FOURNISSEURS

CommandesLMMJVLMMJVLMMJVLMMJV
5/6|7[8[9(10(11(12(13[14(15|16|17|18|19|22|23|24|25]|26
451 ALBAN (O ¢ B
452 GALBART | O 2 Q
453 DYA Qg ¢ O
454 SERDAN a |
455 XEON Qe
Légende : 4 Commande € Livraison prévue

O Relance fournisseur B Livraison effectuée



Ill -Mettre a jour un échéancier

Ce matin, vous assistez & une réunion de travail entre le Directeur et Mme DELOBEL. A l'ordre du jour figure le
traitement des retards de reglement. Ils vous ont remis un schéma qui décrit la procédure suivie par la société
en cas de retard de reglement (annexe 4).

A partir de 'annexe 4 et des informations ci-dessous, compléter le document 3.
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Document 3 — Echéancier des factures

DATE DE
N 1er 2éme 3éme |REGLEMENT
CLIENTS FACTURE REGLEMENT | - APPEL | RAPPEL | RAPPEL | EFFECTUE
PREVV
PARLIERO Du 11/02
35 rue Jules Auffret N° 964 18/02 25/02 04/03 11/03
80400 HAM 532,60 euros
MARMUREL Du 19/02
24 bd Foch N° 543 5/03 7/03
60200 COMPIEGNE 1539,20 euros
RIVALET Du 05/03
124 route de Poitiers N° 164 12/03
80000 AMIENS 942 euros




ANNEXES

Annexe 1 a 3 - Fiches de messages téléphoniques

Destinataire :
y(me, M/Ale, M.o MECAATN. ...

SEIVICE : COMMETCIAL. ..ot

Pendant votre absence

Mme, Melle, M. ..o
SOCIEte :S0Cieté Legrand ..............wcccciiiiivvvinenrrreveeeennns
tel.: 03228521 53...........

FaX @i, eMall .o
A téléphoné 4| Est venu vous voir O
Désire vous voir O Désire étre appelé O
Vous rappellera O Urgent O

Message : Souhaiterait un rdv le jeudi vers 17h ou
17h30 ou vendredi au méme moment, pour une durée
A"UNE REUTE ETLVITOMN. ...

Message pris par : SEAGIALTe............cccccouvvvveriieriririiiniiniienns
SUItE A AONNET & o

Message téléphonique|

Destinataire :
My(e, yéue, Mo PAECAI e

SEIVICE | COMMETCIAL ... ere s eeeen

Pendant votre absence

Mg, Melle, M. VZLERET ..o
SOCIELE 1. e
tél.: 0344 67 98 56............

FaX @ EMAll e
A téléphoné 4} Est venu vous voir O
Désire vous voir O Désire étre appelé O
Vous rappellera O Urgent O

Message : Votre futur associé souhaite vous rencontrer
un soir a partir de 17000 sauf les mercredis et jeudis. ..

Destinataire :

y(me, M/Ale, Meo MECAAIN ..o

SEIVICE | COMMETCIAL ...

Pendant votre absence

MME, Mellg, M. BLOLS.........coveereerrirrisreiseeiessesseessessieesseessenns
SOCIELE ..
tel.: 03228528 70.....
FaX i, eMalil oo
A téléphoné | Est venu vous voir
Désire vous voir O Désire étre appelé O
Vous rappellera O Urgent

Message : Annule son rendez vous prévu mardi et
souhaite le reporter le vendredi matin. ............cc.....cc....

Message pris par : SEAGIALTe.............coccvuriviriiinriiisciissiniens
SUIE @ ONNET & ..o




Annexe 4 - Organigramme de traitement

DEBUT DU TRAITEMENT

ENVOI DU RELEVE DE FACTURE

. ) Oui
Le client a-t-il

payé sous 7
jours ?

A 4

l Non
ENVOI DU RAPPEL N°:

_ _ Oui

Le client a-t-il

payé sous 7
jours ?

A 4

Non

ENVOI DU RAPPEL N°

Le client a-t-il Oui
payé sous 7

jours ?

A 4

l Non
ENVOI DU RAPPEL N°:

Le client a-t-il
payé sous 7
jours ?

Oui

A 4

| Non

A 4

ENVOI DU DOSSIER AU CONTENTIEU: DOSSIER CLASS

'

FIN DU TRAITEMENT

A




Synthése

La gestion du temps permet de mieux répartir les différentes tdches a accomplir par un service et de mettre en
ceuvre des actions qui tiennent compte de certaines priorités et échéances. Différents outils assurent une
répartition rationnelle de ces différentes taches a exécuter.

ji

» Les agendas

lls permettent de noter et de visualiser les rendes-vous, les réunions... Il existe deux types d’agendas :
__ Agendaspapier supports électroniques

\

\

Organiseur papier "Agenda électronique / Organisateur de poche (PDA}

Agenda papier Ephéméride

> Les planning ou planigrammes

ls visualisent dans le temps les différentes taches a exécuter et leurs échéances. Il existe deux types de
planigrammes :

- les planigrammes statiques.

Planning portefeuilles a fiches

Planning a épaules ou fiches en T

Servent a
visualiser une
situation a un

moment donné

- les planigrammes dynamiques.

Planning a gouttiéres ou a bandelettes

B

> Les échéanciers

Servent a
visualiser des
prévisions

ls visualisent dans le temps les contraintes a respecter (suivis de paiements, de commandes...)

Echéancier des factures & payer

N° Date création Créancier Montant | Date échéance Reglement
15 12/01 EDF 240,00 12/02 Payé
58 15/01 Orange 300,00 15/02




APPLICATION

Nous sommes maintenant le vendredi 16 mars. Lecgedu personnel de Bureau Vallée gére les
absences du personnel et rendez-vous a la méakcinavail.
Analyser les documents 1 et 2 et répondre aux igmsst

Document 1

Planigramme des visites médecine du travail

pour la semaine du 19 au 23 ma

Heures

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

8H

9H

Sylvia

10H

11H

12H

13H

Fagart

14H

Dubois

Gérard

15H

Blandin

16H

17H

18H

Partie supérieure

o

Ficheen T

Partie inférieur

1) A quelle date et quelle heure a rendez-vous Madgyhaa ?Mardi a 9 heures

2) Qui arendez-vous le jeudi 22 mars a 15 heuigsu?din
3) Quelle est la partie de la fiche en T qui restéladorsqu’elle est dans le planigramme ?
La partie supérieure
4) Qu’est-il inscrit sur la partie supérieure de tzhé en T ? sur la partie inférieure ?
Le nom du salarié est inscrit sur la partie superee; sur la partie inférieure, on peut
indiquer des informations sur le salarié ou lesedaét heures des autres rendez-vous.
16 mars
Document 2 : p .
Planigramme des congésydu mois de mars
415(6|7(8]/9]|0|1(2/8|4|5]6|7|8|9(0|1]2|3[4|5]|6|7(8]9]|0|1
Dubois
Fagart
Gérard m
Sylvia
Légende : Maladie

Congés payés

AN\

Convenance personnelle

Repos compensateur

-

5) A quoi sert ce planigrammei?visualiser les dates et motifs de congés desiéalpour le

mois de mars

6) Qui est absent ce jour ? Pour quelle rais@uRois est absent pour congés payés et Gérard
est en repos compensateur

7) Pourquoi Monsieur Fagart est-il absent ? Pour cembe jours ? A quelle date ?
Il est en formation pour 4 jours, du 9 au 12 mars.



