3 DEFINIR DES PROCESSUS DE TRAVAIL

POUR UNE COLLABORATION PLUS FLUIDE

@ @ PLENIEREET
@ 2h00m | @Ay PETITS GROUPES

DESCRIPTION
PREPARATION

Consultez la Modélisation de
Processus (28).

Cet exercice vous aidera a analyser et a (re)con-
cevoir les processus centraux. Ces processus
sont des séquences dactivités effectuées de
maniere réguliere par votre organisation/
équipe, et qui jouent un réle majeur dans la
réussite de votre travail.

(¥) MATERIEL

e Tableau a feuilles
* Marqueurs

OUTILS

* Document de Référence:
Modélisation de Processus (28)
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9 CONNAISSANCES ET APPRENTISSAGE
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TOOLS FOR CITIZENS

ETAPE 1 EN PLENIERE: Passez en revue la Modélisation de Processus (28) ME pour dével-
opper un langage graphique commun, pour décrire les flux de travall
(cercle=début/fin du processus, boite=activité, diamant=décision). [10 MIN]

ETAPE 2 PAR2: Dessinez des exemples d'organigramnmes en vous basant sur des activités
quotidiennes, telles que cuisiner un repas ou se brosser les dents, afin de vous
familiariser avec la notation, puis comparez vos graphiques.

[20 MIN]

ETAPE3 EN PLENIERE: Choisissez deux processus de votre travail quotidien que vous
souhaiteriez examiner et (re)concevoir. Choisissez de préférence des processus
qui:

e Sont effectués régulierement,
® |mpliguent plus d'une personne,
e Sontimportants pour la reussite de votre travail. [30 MIN]

ETAPE 4 EN PETITS GROUPES: Analysez comment ces processus fonctionnent actuelle-
ment. Pensez a la derniere fois ou chague processus a été mis en ceuvre. En
utilisant le systéme de notation du processus, cartographiez du début a la fin les
étapes qui ont été suivies, en prétant une attention particuliere a qui était impli-
qué, qui a pris des décisions et s'il y a eu des frictions ou un mangue de clarté
dans le partage des responsabilités. [20 MIN]

ETAPES Discutez de la maniére dont vous souhaitez que chaque processus soit mis en
ceuvre a l'avenir. Créez un organigramme simple montrant, du début a la fin, les
étapes et limplication de chague personne, incluant les apports nécessaires et
les résultats attendus. Si vous estimez que des explications complémentaires
sont nécessaires, ajoutez du texte ou des listes de contrdle pour guider les
personnes qui mettront le processus en ceuvre. [20 MIN]

ETAPE 6 EN PLENIERE: Partagez les deux nouveaux organigrammes avec l'ensemble de
I'équipe. Discutez de I'utilité de ce type de conception de processus pour votre
travail, et comment il peut étre utilisé pour d'autres situations. [20 MIN]

@ SUIVI

Sivous avez trouve ce type de travail utile, vous pouvez I'utiliser pour concevoir
dautres processus centraux. Des contréles réguliers doivent étre mis en place
pour évaluer le fonctionnement pratique de ces processus et ce qui doit étre
adapté pour les rendre plus efficaces. Les organigrammes ne doivent pas
devenir des prescriptions statiques. Au contraire, ce sont des documents
vivants, destinés a faciliter votre travail.
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