[image: image1.jpg]¢
@ guia{e Pratique
/





Les importances dans votre emploi de chaque activité

Travail à réaliser pour chaque emploi que vous choisissez de décrire

Repérage des priorités à chaque phase de vos activités. Les périodes les plus remarquables sont à décrire et analyser dans votre dossier.
	
	PHASES principales

	Principales Activités
	Etude – Recherche – Expérimentation - Conception – Préparation...
	Concrétisation – Réalisation – Management – 

Plannification – Contrôles - Evaluation...
	Mise en route - Résultats – Retours sur expérience...

	Principales Tâches

(Définissez-les)
	T1
	T2
	T3
	T4
	T5
	T6
	T7
	T8
	T9
	T10
	T11
	T12
	T13
	T14
	T15
	T16
	T17

	Exemple
	Niveau

d’importance
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	A chaque étape repérage de ce qui est important 
	Niveau d’importance
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Niveaux de priorité : Mineure : l’intérêt est limité ou très secondaire.
 Modérée

 Moyenne

 Elevée

 Maximum : intérêt stratégique primordial

	Description de l’emploi

E...
	Quel est le degré 

de priorité ?
	Importance

de quels points de vue ?
	Référentiel diplôme

Compétences et 

Connaissances référencées

	Activité A1 : 

Tâche A1T1

Tâche A1T2

Tâche A1T3...
	
	
	

	Activité A2 : 

Tâche A2T1

Tâche A2T2

Tâche A2T3

Tâche A2T4...
	
	
	

	Activité A3 : 

Tâche A3T1

Tâche A3T2

Tâche A3T3

Tâche A3T4

Tâche A3T5...
	
	
	

	...
	
	
	


Matrice d’Eisenhower.

	IMPORTANCE

FORTE
	Objectifs importants

A traiter rapidement. Faites un inventaire

	Activités et tâches décisives

A traiter en priorité (généralement soi-même)

	IMPORTANCE

FAIBLE
	Activité ou tâches subalternes

Pouvant être mises en attente ou abandonnées
	Activité ou tâches urgentes selon le contexte

Pouvant un peu attendre et être déléguées

	
	URGENCE FAIBLE
	URGENCE FORTE


Calculez-vous les probabilités d’occurrence ? Comment (méthode et outil) ?
Matrice d’efficience et d’efficacité.

	IMPACT

FORT sur l’ORGANISATION
	Listez :
Missions, activités et tâches à étudier et évaluer

	Missions, activités et tâches à privilégier


	IMPACT

FAIBLE sur l’ORGANISATION
	Missions, activités et tâches à étudier et abandonner

	Missions, activités et tâches à étudier et évaluer


	
	FACILITE FAIBLE de MISE en OEUVRE
	FACILITE FORTE de MISE en OEUVRE


	EFFICACITE

Forte
	Large impact

Contraintes et obligations importantes. Listez-les

	Large impact. Définissez-le. Faites le lien avec les objectifs du projet

Contraintes et obligations faibles


	EFFICACITE
Faible
	Impact réduit

Avec de fortes contraintes et obligations. 

	Impact réduit. Définissez. Faites le liens avec les objectifs du projet

Contraintes et obligations faibles


	
	FAiSABILITE Faible
	FAISABILITE Forte


Etudiez les priorités relativement aux points de vue ci-dessous :

Exemple :

Quelles sont les priorités du point de vue des enjeux ? Quelles influences ont ces priorités sur les objectifs ?

	Points de vue
	Liens
	
	Liens
	Points de vue
	Commentaires - Observations

	CONTEXTE, conjoncture
	Exemples


	PRIORITES
	Exemples
	CONTEXTE, conjoncture
	

	STRATEGIE
	
	
	
	STRATEGIE
	

	ENJEUX
	
	
	
	ENJEUX
	

	OBJECTIFS
	
	
	
	OBJECTIFS
	

	TEMPS, DELAIS
	
	
	
	TEMPS, DELAIS
	

	GESTION FINANCIERE
	
	
	
	GESTION FINANCIERE
	

	FISCALITE
	
	
	
	FISCALITE
	

	La HIERARCHIE
	
	
	
	La HIERARCHIE
	

	L’EQUIPE
	
	
	
	L’EQUIPE
	

	RESSOURCES MATERIELLES
	
	
	
	RESSOURCES MATERIELLES
	

	CONTRAINTES sécurité
	
	
	
	CONTRAINTES sécurité
	

	REGLEMENTATIONS
	
	
	
	REGLEMENTATIONS
	

	RISQUES
	
	
	
	RISQUES
	

	PREVOYANCES
	
	
	
	PREVOYANCES
	

	DECISIONS
	
	
	
	DECISIONS
	

	INFORMATION
	
	
	
	INFORMATION
	

	ETUDE
	
	
	
	ETUDE
	

	ORGANISATION
	
	
	
	ORGANISATION
	

	CONTROLES
	
	
	
	CONTROLES
	

	EVALUATIONS
	
	
	
	EVALUATIONS
	

	PRODUCTION
	
	
	
	PRODUCTION
	

	OUTILS
	
	
	
	OUTILS
	

	PERFORMANCES
	
	
	
	PERFORMANCES
	

	MARKETING
	
	
	
	MARKETING
	

	COMMERCIALISATION
	
	
	
	COMMERCIALISATION
	

	MAINTENANCE
	
	
	
	MAINTENANCE
	

	DEMARCHE QUALITE
	
	
	
	DEMARCHE QUALITE
	

	RECHERCHE
	
	
	
	RECHERCHE
	

	COMMUNICATION
	
	
	
	COMMUNICATION
	

	PSYCHOLOGIE
	
	
	
	PSYCHOLOGIE
	

	COMPORTEMENTS
	
	
	
	COMPORTEMENTS
	

	PERSONNALITE
	
	
	
	PERSONNALITE
	

	SANTE
	
	
	
	SANTE
	

	Les QUALITES RELATIONNELLES
	
	
	
	Les QUALITES RELATIONNELLES
	

	ENVIRONNEMENT
	
	
	
	ENVIRONNEMENT
	

	DEONTOLOGIE
	
	
	
	DEONTOLOGIE
	


Questions complémentaires  Cliquez
Tableau QQOQCCP lié à la définition des importances, urgences

	Qui
	Quoi

Nature importances/

urgences
	Où
	Quand
	Comment
	Combien
	Pourquoi
	Lien avec le diplôme

	voir la matrice RACI
	Listez-les
	
	Périodicité
	Conditions notamment
	Indicateurs chiffrés
	Le sens

Les objectifs

Les enjeux
	

	
	Exemple

Obligations légales
	
	
	
	
	
	

	
	Sécurité
	
	
	
	
	
	

	
	Sureté
	
	
	
	
	
	

	
	 Etc.
	
	
	
	
	
	

	
	.
	
	
	
	
	
	


Matrice RACI du processus de détermination des priorités, urgences. Situez votre rôle

	Vous intervenez à quel niveau de ce processus 
	Responsable, Approbateur  (valideur)
	Réalisateur

Acteur
	Consulté (rôle-conseil)
	Informé
	Niveau exigé par le diplôme

	Phase identification

Et du diagnostic
	
	
	
	
	

	Phase de définition des objectifs liés au diagnostic
	
	
	
	
	

	 Phase de définition des moyens liés aux objectifs
	
	
	
	
	

	Phase de réponse
	
	
	
	
	

	Phase évaluation/contrôle a posteriori
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