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1. Lister vos activités 2. Prévoir une période d'analyse représentative de
principales. votre fonction (plus de 15 jours certainement).
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S. Récupérer vos objectifs et votre description de fonction.

6. Vous poser les questions suivantes :

- ai-je suffisamment travaillé chacun de mes objectifs,
chacune des taches incombant a ma mission ? La répartition

temps/importance est-elle bonne ? 7. Réagir :

- dans l'ordre d'importance et pour le temps passé sur des formaliser
sujets ou thémes non importants, comment puis-je réduire ce un plan
temps ? d'actions et
- dans l'ordre d'importance et pour le temps passé sur des de décisions.

thémes importants, est-ce que je peux étre plus efficace ?

Ce qu'apporte le relevé d'activités

Un regard factuel et consolidé des temps alloués par activité.
L'identification des activités dont l'efficacité est & améliorer ou dont le temps alloué est a
réduire (délégation totale ou partielle, abandon...), ou a augmenter.

Un outil factuel de discussion avec votre responsable hiérarchique pour mieux gérer votre
service au client.

Un outil d'identification des compétences clefs associées a votre fonction (donc du plan de
formation associé).

LES TRUCS

Si la part d'activité « autre » est trop importante, revoyez la liste des activités.

Catégorisez les activités difféeremment selon la nature de l'analyse que vous voulez
conduire. Ex 1 : projet 1, projet 2, courrier, administratif. Ex. 2 : amélioration continue,
tache liée a la mission, innovation.
Plusieurs personnes ayant le méme role peuvent comparer leur répartition pour s'aider a
identifier les meilleures pratiques.

Appliquez le relevé d'activités par campagne (2, 3 semaines, 1 mois) et n'en lancez un
second qu'apres la fin du premier plan d'actions.




