Les Procédures : Votre Super-Pouvoir
pour Briller en Entreprise

Comment transformer des regles en un atout pour votre carriere.
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Le ‘chaos organiseé’,
ca vous parle ?

On se retrouve souvent dans des entreprises ou les choses se font ‘comme on a toujours fait’. Résultat : on perd
du temps, on ne sait pas qui est responsable de quoi, le stress monte et les clients ne sont pas toujours satisfaits.
Chacun fait de son mieux, mais sans regles du jeu claires, méme les meilleures équipes peuvent s'épuiser.
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Et siles regles du jeu étaient la clé de la sérénite ?

Le Saviez-vous ?

Dés 1908, Henry Ford a révolutionné l'industrie avec ses
chaines de montage. Le secret ? Des procédures ultra-
précises ou chaque ouvrier avait une tache spécifique,
minutée et controlee. Cela a permis une production de
masse et une qualité inédite pour I'époque. La preuve que
un moteur des performance incroyable.
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Contrairement a ce que I'on pense, une bonne
procédure ne limite pas : elle libere. Elle clarifie les
réles, sécurise le travail de chacun et garantit un
resultat constant et de qualité. C'est la base d'une
équipe qui fonctionne en toute confiance.
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La formule pour une procédure parfaite : A.A.D.C.

Je sais qu'une formule comme celle-ci peut faire un peu peur au début, mais vous allez
voir, c'est incroyablement logique et facile a retenir. C'est l'outil que nous utilisons depuis
des années pour clarifier nimporte quel processus.

Acteur : Qui est Action : Quelle est Délai : En combien Controle : Comment
responsable ? la tdche précise ? de temps ? vérifie-t-on que c'est
bien fait ?

Une bonne procédure = Acteur + Action + Délai + Contrdle.
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Pensez-y comme un manuel de montage IKEA.

Une excellente procédure, c'est comme le plan parfait pour monter un meuble.
Sans lui, c'est le stress assuré. Avec lui, tout devient clair.

Acteur

= Qui doit visser (si vous
étes plusieurs a monter le

g

Action

= Utiliser la bonne vis au bon
endroit.

meuble).
Délai J Controle

k = A quelle étape du = Veérifier si la vis est bien
montage. serrée et si le meuble est

stable.

Le but : s'assurer que le meuble est monté correctement, a chaque fois, par n‘importe qui.
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Décortiquons un premier exemple concret.

Une réclamation client arrive par email.

1Y 1)1 [[réceptionne la réclamation et

crée un numeéro de dossier][en moins d’'une heure
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Acteur : Le Service Action : Réceptionne Délai : En moins
Client la reclamation et crée d'une heure
un numeéro de dossier
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Controle : La création
du numéro de dossier
prouve que l'action a été
réalisée. C'est la trace.
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L'erreur a ne jamais commettre : I'impreécision.

Beaucoup de procédures échouent parce qu'elles sont trop vagues ou, pire, qu'elles
n'ont pas de point de contrdle. On ne sait pas si le travail a vraiment été fait.

>% A aéviter «/ Le bon réflexe

Procédure floue Procédure AADC

“Il faut traiter les reclamations.” Acteur : Le Service Client

(Qui ? Quand ? Comment on sait Action : traite la réclamation et

que c'est fait ?) Controle : crée un N° de dossier
Délai : en < 1h.
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Cas pratique n°2: La logistique

Réception d'une commande fournisseur dans un entrep6ét.

Analyse AADC

Acteur : Le magasinier.

Action : Vérifie la conformité des
produits avec le bon de commande.

Délai : Dans I'heure suivant la livraison.

Controle : Le responsable d'entrepot
valide la conformité sur le systéme
informatique.
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Cas pratique n°3 : La restauration rapide (McDonald's).
La préparation d'un Big Mac.

Analyse AADC

Acteur : Chaque équipier.

Z_\ Action : Assemble le sandwich selon
une séquence precise des ingrédients.

ety
@ Délai : En moins de 60 secondes.

Controle : Le responsable de cuisine
controle visuellement la conformité et
la rapiditée.
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Cas pratique n°4 : L’humain avant tout (dans une PME).

L'intégration d'un nouveau salarié.

Analyse AADC

Acteur: Le service RH.

Action : Envoie le livret d’accueil et les
documents administratifs a compléter.

Délai : Avant le premier jour.

Controle : Le manager direct s'assure
que toutes les étapes d’intégration sont
respectées la premiere semaine.
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Votre Fiche Memo : L’essentiel de I'A.A.D.C.

La Procédure Efficace

A - Acteur (Qui fait ?)

“Une procédure efficace précise I'acteur responsable,
I'action a realiser, le delai imparti et le point de contréle. ”
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Ce n'est pas juste une technique,
c’'est un état d’esprit.

En maitrisant la rédaction de procédures,

VOus ne montrez pas seulement que vous

savez suivre des instructions. Vous

montrez que vous savez les créer.

Vous passez du statut de ‘junior qui (
exécute' a celui de 'professionnel qui

organise, clarifie et fiabilise'.

C'est une qualité extrémement recherchee / /

par les recruteurs dans toutes les
entreprises, des FME aux grands groupes.
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L'impact de votre nouvelle
compeétence.

Q&%

Pour votre équipe Pour I'entreprise
Moins de stress, plus Une meilleure Une qualité constante,
d'autonomie, et la collaboration, moins des clients plus satisfaits
reconnaissance de votre d'erreurs et de et une meilleure

managetr. tensions. performance.
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}F o 'i Vous avez malntengnt |a cle pour apporter dela
__clarte la ou il y a de la confusion. C’est un verltable le
'~ atout. Utilisez-le lors de vos stages, de votre T
alternance et dans votre premier emploi. Prenez /~--;4
I'initiative. Proposez des ameliorations. Soyez la
linitiative. Proposez des ameliorations. Soyez la
gui rend le travalil plus simple et plus efficace pour\

tout le monde. Vous avez tout pour réussir.
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Pour aller plus loin

Si le sujet de I'organisation du travail vous
passionne, voici quelques pistes a explorer pour
approfondir vos connaissances :

e Les grandes théories des organisations :
Taylorisme, Fordisme, Toyotisme.

e Les déemarches Qualité et les normes ISO
(hotamment ISO 9001).

e Le concept de 'Standard Operating
Procedure’ (SOP) en management de projet.
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