Les cles de la reussite pour 'acheteur

Les clés

Les compétences

La connaissance

La communication

Les moyens

Les objectifs

Lautorite

La décision

Le temps

La connaissance du marché
Les méthodes et procedures
Lappréciation des enjeux

La mesure de la performance

Quand sont-elles abordées?




Gerer son temps :

tout un art

Impossible a stocker,
le temps est precieux,
et si les heures s'égrenent
au meme rythme pour tout le monde,

tout le monde ne les utilise pas de la méme maniere.

C'est une question de méthode et d'organisation




Toute perte de temps a une solution

Causes

Solutions

Manque de planification
Urgences
Trop d’engagements

Travail par « a-coups »
Hate

Documents et lectures

Visiteurs

Téléphone, reunions

Planifier pour en gagner

Définir les priorités

Apprendre a dire non

S’assurer de pouvoir travailler en
continuité.

Se concentrer sur I'important

Savoir distinguer I'important

Recevoir sur rendez-vous, étre avare de

son temps

Etre bref, rester centré sur I'essentiel




Planifier son temps

4 Année
4 Trimestre
Précisez la période ‘ Mois
considérée Semaine

Journée

4 4
Etablissez vos
priorités pour cette
période

Utilisez votre liste
de priorités

4 4

Spécifiez :
Fixez vos objectifs - les taches a
our cette période accomplir
P P - les résultats a atteindre
- I'échéancier

-
Tenez compte des

‘ activités planifiées

antérieurement.

-

Réservez des espaces
temps dans votre
agenda




Gestion du temps :

le suivi d'activite

Préparer
I I le programme
Comparer
aux objectifs

AJA
-

Obser"e@ d

le résultat




Loi de Pareto

Résultats

_—

" Les 20% restants nécessitent
80 % d'efforts supplémentaires ™

Efforts




Les 10 avantages d'une bonne gestion du temps

1- Exécution des taches avec moins d'effort.

2- Mellleure organisation du travail personnel.

3- Meilleurs resultats de l'activité.

4- Moins d'agitation et de tension.

5- Plus grande satisfaction dans le travail.

6- Motivation plus forte dans le travail.

/- Qualification pour des taches d'un niveau plus €éleve.
8- Moindre pression dans le travail et sa réalisation.
9- Moins d'erreurs dans l'execution des taches.

10- Mieux atteindre les objectifs dans la vie
professionnelle et personnelle.




Politique achat :

4 themes, 8 axes de progres

7. Exploiter les
nouvelles
technologies

8. Maitriser les
colits en achetant
mieux

6. Intégrer la
fonction achat
dans le
processus
opérationnel

Création de valeur 1. Approvisionner

dans les délais

Efficacité interne Efficacité opérationnelle

5. Développer et

mobiliser les 2. Gérer le stock au
ressources seryice_
humaines du Efficacité externe des opérations

métier acheteur

3. Gérer les
contrats au plan
stratégique

4. Structurer la
base et la relation
fournisseur




Metier de services

Une regle générale dans les meétiers de service :

Face a un client,
il faut toujours assumer avec professionnalisme
et surtout
ne jamais rejeter la responsabilité d'un service
insatisfaisant sur ses fournisseurs externes ou
ses interlocuteurs internes




Quick report o

( Fiche QU'CK REPORT ) Télégramme ou rapport d’étonnement

Infos pertinentes, hiérarchisées, cohérentes sur les faits et les sentiments

« Trop d’information tue I'information »

De :

A :

Date :
Theme principal

Les faits - Mon avis — Conséquence des faits — Mise en commun - Intérét — Perspective d’avenir - Actions
Idées fortes Marguerite Transposition
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Amont

Gains et pertes potentiels

Achat

Aval




Les acteurs de |'expression du besoin

Spécialiste @ S .

Autres
meétiers
(interface)




Critéres de priorité des tiches (1)

Le délal Le risque




A"XXX ‘ Critéres de priorité des tiches (2)

+ q L'importance

+ —>
"

Le délai

La priorite




Gestion du temps :

bien communiquer

Les moyens de communication peuvent étre gain ou perte de
temps pour chacune des parties concernées. |l convient de
bien s’en servir et de les utiliser a bon escient.

- Réunions

- E-mall

- Teléphone

- Fax, courrier




Gestion du temps :

bien communiquer

Réunions
Risques Recommandations
Tout participant doit :
Sans utilité - Soit étre susceptible de contribuer a son succés

- Soit pouvoir tirer profit de celle-ci

Manque de préparation

Tout participant doit :

- Connaitre ses objectifs et thémes traités

- Avoir connaissance des documents et informations importants relatifs a celle-ci
- Se préparer a celle-Ci

Longueur

Nommer un responsable de réunion
Fixer sa durée et une limite de temps pour traiter chaque sujet
Eviter les discussions qui s’éloignent du sujet

Non réponse a son objet

Fixer les sujets en fonction de leur priorité

Non conclusion

Nommer un rapporteur
Répéter les décisions et les mesures prises
Faire un compte-rendu

Manque d’organisation

S’assurer que la salle de réunion est réservée et que les équipements nécessaires
soient disponibles

Commencer a I'heure

Interdire les téléphones portables




Gestion du temps :

E-mail

bien communiquer

Risques

Recommandations

Non prise en compte de la
priorité par son destinataire

Choisir un titre percutant pour I'objet du message

Mauvaise interprétation,
ambiguité

Sarcasme et ironie passent mal par écrit :
Compléter le message par un appel téléphonique
Relire le message avant son envoi

Réponse sous la colére

N’envoyer le message que le lendemain
Relire le message avant son envoi

Mauvaise image de
I'envoyeur

Respecter I'orthographe et la ponctuation
Relire le message avant son envoi

Lecture difficile

Etre bref sans étre trop succinct

Celui qui écrit tout en majuscules crie, celui qui écrit tout en minuscules la complique
Signaler les choses importantes ou souligner les passages du texte

Sauter des lignes toutes les 3 lignes maximum

Relire le message avant son envoi

Trop d’octets

Ajouter les piéces jointes avec circonspection
Répondre sans rattachement

Destinataire non concerné

N’envoyer le message qu’aux gens concernés
Faire attention a I'utilisation de la fonction « répondre a tous »




Téléphone

Gestion du temps :

bien communiquer

Risques

Recommandations

Inutilité de 'appel

Avant d’appeler :

- Définir 'objet de la conversation

- Préparer la conversation

- S’assurer que les réponses n’existent pas par ailleurs
- Vérifier que l'interlocuteur soit le bon

Appel sous la colére

Se calmer
Réfléchir aux conséquences avant d’appeler

Longueur de I'appel

Etre bref
Eviter les discussions qui s’éloignent du sujet

Non réponse a l'objet de
I'appel

Aller droit a I'objet
Aborder les sujets en fonction de leur priorité




Gestion du temps :

bien communiquer

Fax, courrier

Risques

Recommandations

Non prise en compte de la priorité par son destinataire

Choisir un titre percutant pour I'objet du courrier

Mauvaise interprétation, ambiguité

Relire le message avant son envoi

Réponse sous la colére

N’envoyer le courrier que le lendemain
Relire le message avant son envoi

Mauvaise image de I'envoyeur

Respecter I'orthographe et la ponctuation
Relire le message avant son envoi

Lecture difficile

Etre bref sans étre trop succinct

Signaler les choses importantes ou souligner les
passages du texte

Sauter des lignes




Gestion du temps




Evaluation des performances
seule la victoire est jolie




Organisation du temps

Dernier arrivé
Premier parti
Mais quelle organisation !




Metaphysique du management

To be or not to be...




Territoire de champ de mines
carton rouge




Rappel des regles du jeu
et des procedures a respecter




De méme qu'on ne dit pas On ne dit pas une "bonne a chats"
"la chat" mais "le chat" mais "un bon achat"
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Management operationnel

Q 0 S,
Q o - "\% ) Q 0 5
= ﬁg
( °
o> &22)
Anticiper Clarifier le besoin Communiquer

U

5%




Gestion des stocks

p A\ .
Entrées et retours l_{{,f_: Y, Importance de maitriser
en stock ( % =57, les entrées et les délais de livraison
il o

des stocks

\{

]

3 s—F
Sorties des stocks )
et les dates de besoin

Les deux parametres principaux dans la gestion courante sont :
le délai de livraison et la consommation




Gestion du temps WA

Vous pouvez me
taper ¢a pour hier!




Gestion du temps WA

Arréter le temps




Management

Le chef qui rit
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DELTANCaseil




Management :
les taches se deleguent, jamais les responsablites

Mon cher Marcel
j'ai décidé de vous confier
les taches qui m'embétent
pour pouvoir me consacrer
pleinement a celles qui m'amusent

DELTANCaseil




Gestion du temps WA

Hors de la vue
hors de |'esprit

Arréter le temps




Gestion du temps :

loi de Carlson

Loi de Carlson ou loi des
séquences homogenes.
Tout travail interrompu
est moins efficace et prend
plus de temps que s'il
est effectué en continu...




loi de Fraisse

Gestion du temps :

Loi de Fraisse ou loi de

la

dimension subjective du temps.
La dimension subjective du temps
dépend de |'intérét porté

a l'activité exercée...
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Gestion du temps :

loi de I'Ecclesiaste

Loi de I'Ecclesiaste ou
loi de |'alternance
Il y a un moment pour tout
et un moment pour chaque chose




Gestion du temps :

DELTANCaseil

loi de Pareto

Loi de Pareto ou loi des 20/80
L 'essentiel prend peu de temps...
L'accessoire beaucoup de temps.
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Gestion du temps :

loi de Parkinson

Loi de Parkinson ou la tendance
a |'auto-inflation du temps dépensé.
Le temps investi dans un travail
varie en fonction du temps disponible




Gestion du temps :

loi d'lllich

Loi d'Illich ou de la contre-productivité
du temps investi au dela d'un certain seuil
A partir d'une certaine charge horaire
de travail, on devient improductif

et méme contre-productif

DELTANCaseil




Gestion du temps Wiy

Quel est votre chanteur préféré ?

Montand !

4
Montand
J@ SONDAGE
S0

r

Préférez-vous un cours de la bourse
qui monte ou qui descend ?

| 4
Montant |
é
A e e ar v I aarEe

Qu'est-ce que vous détestez
le plus perdre ?

Mon temps !
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