BTS M.U.C. Management

Organiser le travail de l’équipe


L’organisation du travail de l’équipe relève d’une mission quotidienne du manager. Elle consiste à attribuer des moyens à des objectifs de réalisation, tout en optimisant l’efficacité des moyens engagés.

I LA GESTION DES MISSIONS DE L’EQUIPE

Le manager est amené à organiser plusieurs types de missions incombant à l’équipe commerciale, ou à lui même : 
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Typologie des missions commerciales : 
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L’ensemble des missions, qu’elles relèvent du back office ou front office, peut être divisée selon le principe de la division du travail : selon les compétences, le statut, les horaires des collaborateurs. Se pose au manager la question de la répartition des taches dans l’équipe et leur planification.

II REPARTIR LES TACHES

La répartition des tâches entre collaborateurs peut être établie dans un TRT, tableau de répartition des tâches.

Le T.R.T. est un outil de simplification de l’existant, qui permet de visualiser la répartition du travail dans un service de l’UC. Il s’agit de s’interroger systématiquement sur : 

· les activités dans leur ensemble et leur cohérence par rapport aux missions du service

· les tâches correspondant à chaque activité 

· les tâches réparties à chaque agent par rapport aux autres collaborateurs (double emploi, degré de spécialisation ou de polyvalence, équilibre des charges, etc.)

Avantages du TRT : 

· Permet de visualiser les redondances entre les tâches assumés, ainsi que les conflits de compétences

· Permet de faire un état de l’existant

· Permet d’établir une coordination entre les tâches assumées

· Identifier qui fait quoi

· Est un document indispensable à la recherche d’une nouvelle répartition des responsabilités afin d’optimiser l’efficacité de l’équipe

· Permet de repérer les tâches, missions délaissées par l’équipe

Exemple : répartition des tâches dans l’équipe en charge du rayon quincaillerie d’une GSS de bricolage, sur 1 semaine donnée, en heures de travail : 

	Management

	
	Chef de rayon
	Vendeur
	Stagiaire BTS

	Réunion direction

Assignation objectifs équipe

Formation stagiaire

Tableaux de bords

Accueil représentants

Photocopies

Fax- Télex

Classement divers

Gestion du personnel

Dossiers administratifs
	2

3

1

3

1

1

0,5

2

2

1
	5

2

1


	6

1



	Sous-Total
	16,5
	9
	7

	Taches commerciales

	Aménagement du rayon

Impression étiquettes prix

Passation commande

Contrôle livraisons

Suivi des dossiers clients

Edition devis
	4

0,5

4

1

5

1
	7

2

2

3

4

2
	7

2

3

2

1

	Sous-Total
	15,5
	20
	15

	Relations

	Téléphone

Accueil client
	3

4
	1

6
	0,5

7

	Sous-Total
	7
	7
	7,5

	Temps de travail
	39
	35
	29,5

	Coefficient d'aléas : + 5 %
	1,95
	1,75
	1,48

	Temps de travail
	40,95
	36,75
	30,68


Le TRT est un document préalable  à la constitution d’un tableau des compétences : 
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III PLANIFICATION

La planification des tâches d’une équipe est impérative lorsqu’elles sont liées à un objectif commun ou un projet. On distingue principalement 2 outils de planification, aux objectifs spécifiques : 

	Réseau PERT
	Pour : 

· Visualiser l’enchaînement des taches, leur interdépendances, les liens d’antériorité

· Calculer la durée d’un projet, les tâches critiques d’une projet.

	Diagramme de Gantt
	Objectifs communs au Pert mais 

· permettant une surveillance au jour le jour du projet.


A / Le réseau PERT

Le problème est d'ordonnancer des tâches en respectant des contraintes d'antériorité connues de manière à mener à bien en un minimum de temps le projet complet. 

Préalable : 

On dispose d'un tableau donnant les durée des tâches et, pour chacune d'elles la liste des tâches qui doivent la précéder : 

	
	Tâches antérieures
	Durée (en jours)

	F

C

G

E

R

S

D

H

A

B
	B

A H B

R

G S R

-

D F

R

B

D F R

-
	3

4

3

3

3

2

2

4

5

4


A partir de ce tableau, on réalise un premier graphe appelé 'graphe des niveaux' qui est un schéma de la relation « doit précéder ».
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Sur chaque segment (qui traduit une antériorité) est inscrite la durée de la tâche dont il est issu. Les segments issus de 'début' sont de durée nulle. Chaque sommet comporte 3 zones qui contiennent respectivement : 
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· La date de début au plus tôt de la tâche (DDP) : date avant laquelle la réalisation de la tâche ne peut être entamée (la tâche antérieure n’étant pas achevée).

· La date au plus tard est la date à laquelle on peut entamer la réalisation de la tâche sans courir le risque de retarder l’ensemble du projet. SI la date au plus tard coïncide avec la date au plus tôt, il n’y aucune marge de manœuvre possible et la tache doit être entamée dès que cela est possible, soit à la date au plus tôt. On dit que la tache est critique.

On appelle 'tâche critique' toute tâche dont la date de début au plus tôt est égale à la date de début au plus tard, & chemin critique un chemin ne passant que par des tâches critiques.

[image: image6.png]£

T 1





Commentaires et explications du schéma : 

· Date au plus tôt de la tache D : une seule tâche est antérieure à D, la tâche R qui dure 3 jours. La date au plus tôt de la tache R étant 0 (tache initiale du projet), la date au plus tôt de D est 0 + 3 = 3.

· Date au plus tôt de la tâche E : 2 tâches sont antérieures à E, 

· la tâche G : E pourrait commencer à 3 + 3 = 6j

· et la tâche S : E pourrait commencer à 7 + 2 =  9j.

· C’est l’antériorité S qui est prise en compte. Commencer G à la date 6 est impossible car S n’est pas encore terminée. Nous devons attendre la fin de S, soit le 9ème jour.

· Date au plus tard de E. La fin du projet est estimée à 16j. E durant 3j, E peut commencer à 16 – 3 = 13j.

· Date au plus tard de R. R précède G & D. 

· Date au plus tard de G : 10. R durant 3 jours, R pourrait ne commencer qu’à 10 – 3 = 7j.

· Date au plus tard de D : 5, R durant 3 jours, R pourrait ne commencer qu’à 5 – 3 = 2j.

· C’est la tâche D qui est prioritaire. Car si R ne commence que le 7ème jour, R durant 3j, D aurait un retard de 5 jours sur sa date au plus tard ( = 5).

B / Le diagramme de Gantt

Le Gantt est souvent utilisé en complément du PERT. Il permet de visualiser graphiquement l’avancement du projet.

Construction : 

· On représente en ligne, les différentes tâches du projet

· On représente en colonne les unités de temps.

La durée d'utilisation d'un poste de travail (ou la durée d'exécution d'une tâche) est matérialisée par une barre horizontale. Il est également fréquent de matérialiser par des flèches, les liens de dépendance entre les tâches (la flèche relie la tâche précédente à la tâche suivante).

Ce diagramme permet de :

· déterminer les dates de réalisation d'un projet, 

· identifier les marges existantes sur certaines tâches, 

· visualiser d'un seul coup d'œil le retard ou l'avancement des travaux. 

Au fur et à mesure de l'avancement d'une tâche, la barre la représentant est remplie proportionnellement à son degré d'accomplissement. Ainsi il est rapidement possible d'avoir une vue sur l'avancement du projet en traçant une ligne verticale traversant les tâches au niveau de la date du jour.

Exemple ci dessous, à partir de la liste des tâches du III. B / 

Avec en rouge, le chemin critique.
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Indication de l’avancement des tâches








Lycée Charles de Gaulle – Vannes 56 000


