
cterrier.com 1/3 06/01/2010 

 

Organisation et planification 
des activités administratives 

 
  

Auteur : C. Terrier ; mailto:webmaster@cterrier.com ; http://www.cterrier.com  
Utilisation : Reproduction libre pour des formateurs dans un cadre pédagogique et non commercial  

 

4. Organisation et amélioration des activités administratives  

 

Organisation et planification 
des activités administratives 

 
  

Auteur : C. Terrier ; mailto:webmaster@cterrier.com ; http://www.cterrier.com  
Utilisation : Reproduction libre pour des formateurs dans un cadre pédagogique et non commercial  

 

 

Réflexion : en groupe (20’)  
 
A partir de vos expériences personnelles et notamment de celles qui résultent de la réalisation de travaux de 
groupe, quels sont les problèmes les plus importants rencontrés. 
 

 Répartition inégalitaire des taches 
- Des personnes qui en ont trop 
- Des personnes qui en ont moins 

 Des taches non attribué et non faite 

 Des personnes qui ne font pas leur travail 

 Plusieurs personnes qui font la même chose 
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Travail  4 : individuel : TRT (45’) 
 

Le responsable de la société vous remet les fiches d’auto pointages des trois salariés du magasin. Il vous 
demande  

 de construire le TRT  

 De calculer le temps consacré à chaque tache en pourcentage par salarié et au global 

 Réaliser ce travail sur Excel 

 
 
 
 

Opérateurs  
Taches 

Germain 1 

Mise en rayon 5 

Contact clients 20 

Rangement en rayon 7 

Divers 3 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

Corrigé 

Opérateurs 

Activité  

germain Robert Elsa Total  %  

Durée % Durée % Durée % 

Mise en rayon 5 14.3% 6 17.1% 6 30%  17 18.9% 

Contact clients 20 57.1% 21 60% 8 40% 49 54.4% 

Rangement en rayon 7 20% 6 17.1% 5 25% 18 20% 

Divers 3 8.6% 2 5.7% 1 5% 6 6.7% 

Total  35  100% 35  100% 20  100% 90  100% 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opérateurs  
Taches 

Robert 

Mise en rayon 6 

Contact clients 21 

Rangement en rayon 6 

Divers 2 

Opérateurs  
Tâches 

Elsa 

Mise en rayon 6 

Contact clients 8 

Rangement en rayon 5 

Divers 1 
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Corrigé 
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