Bonnes pratiques

- - " s .."'-.
Ty, L 1 b
o g . " b 5 e, 5,
'-1' T, " 5 L ..- ..- » s E L
. ", e, T O W —y |

e Partie 1 Gestlon dans Ia fourniture de
services : ce qu'll faut retenir

» Partie 2 : Gestion du temps
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Bonnes Pratiques : fourniture
de services

+ La base doUONGESaEs o ot tion & -
indispensable. Elle donne ['i |mage de VOS
services et réseaux en temps reel

» Gestion des interventions, changements,
dysfonctionnements
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Bonnes Pratiques : Le perimetre

*Nombre global mais precis par type de
materiel (materiel actifs, serveurs, pc,
portables, imprimantes, clients legers, ...)
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Bonnes Pratiques: les
composants du perimetre
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» Detailler les composants enumeres dans Ie
resume :
»*Commencer avec une base minimale car |l

faut la mettre a jour continuellement.
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Bonnes Pratiques : les
composants du perimetre
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Ch ague composan 1t ? AN
information, doit-elle &tre rapider

accessible en cas de panne ?
« Niveau de service vital, important ou normal

>Ne pas utiliser nécessairement un outil des le
départ, commencer sur papier ou fichier texte
simplement.
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Bonnes Pratiques : les
composants du perimetre
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 Exemple de fiche d'exploitation pour un
service
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Bonnes Pratiques : les
composants du perimetre

> Scripts simples de verification
> Exemple de charte de

I'utilisateur/administrateur
http://www.resinfo.org/IMG/pdf/charte_user adm_- V6b.pdf

Questions ?
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Bonnes Pratiques
Organisationnelles
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x Exemplé | lgratlon d un serveur/se Vi -"
> Gestion des interventions
» Demande d'assistance des utilisateurs

> Gestion des dysfonctionnements
» Incidents, problemes

bien que les limites soient flous parfois.
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Bonnes Pratiques : gestion des
changements

sans commettre d'el NN \x
>Connaissance preC|se des modifications
apportees

>Solution de repli

> Tests
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Bonnes Pratiques : CMDB,
gestion des changements,
iInterventions,

___d_,....-sfonctlonnements
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chronologiques dans un dokuwiki NN
(exemple avec 3 |mpreSS|ons ecran de cas concrets) i

Fin partie 1 : questions ?
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Bonnes Pratique :
gestion du temps

ST RIRNNNNNANN NS
« crucial »

* Du temps pour la vellle technologique,
grands projets ...

Solutions ?
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Bonnes Pratique :

gestion du temps
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 Admin Sys, gér
Limoncelli

» Getting Things Done de David Allen
* Question de temps de Francois Delivre
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Bonnes Pratique :
gestion du temps
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« Donner un sens au temps de

> Sens = direction
> Sens = signification
* Appliquer une recette stereotypee: ca ne marche pas.

* On est tous difféerents face a la gestion du temps :
dimension psychologique a prendre en compte.
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Bonnes Pratique :
gestion du temps

* Quelques points des deux autres methodes (
admin sys et question de temps)
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Bonnes Pratiques : methode
CHED)

 (Gestion verticale : mettre en route des
projets. Approfondissement.
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Noter toutes ses
AFFAIRES EN SUSPENS
et les ranger dans
une corbeille dentrée

On la note dans
une liste "un
jour/peut-étre

Les reprendre une par une.
Pour chacune, se demander: >NON
UNE ACTION EST-ELLE NECESSAIRE ?

Si elle fait partie
d'un projet, la noter *0U|

comme étape de la

planification QUELLE EST LA PREMIERE
ACTION A FAIRE (PCAF) ?

Revoir son plan de / *

projet pour de
nouvelles actions Demande t-elle peu de temps (de 2 & 10mn) ?

l

On classe
comme document
de référence

oul NON

Suis-je la personne
la plus compétente
pour l'exécuter ?

L'EXECUTER TOUT DE SUITE

NON Oul
LA DELEGUER LA REPORTER
V |
\j
Attendre que Calendrier Premiéres Actions

B O n n eS quelqu'un lexécute  (date déterminée) (PCAF)
Pratiques § Le schéma du flux de travail

la méthode
GTD
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Bonnes Pratique :
methode GTD
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* |iste des Premleres Actlons a Falre(P

* liste des actions en attente (d'execution par
un tiers)

 documents de reference (CMDB, ...)
* |liste des choses a faire « un jour/peut-étre »

e |iste de controble
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Bonnes Pratiques : methode
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mauvaises habitudes (tout dans

* Frequence de I'examen : quand on en
ressent le besoin. L'ideal: le vendredi apres-
midi.

* La plus grande difficulté du systeme est SA
MISE A JOUR pour étre vraiment FIABLE.
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Bonnes Pratiques : methode
CHED,
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tripes ... tout en gardant une certaine
rigueur .

« Compromis entre « j'ai envie » et « il faut
que »
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Bonnes Pratiques : la methode
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» Du contexte
~ De la disponibilite

~ Du niveau d'energie

» De ses responsabilités, objectifs et valeurs
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Bonnes Pratiques : la methode

x Soit on exécute une PCAF

» Soit on est dans les imprevus (ce qui se
présente au fil de la journée)

» Soit on définit son travail

> Euphémisme d'affirmer qu'on est souvent
dans la 2eme activite ? :)
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Bonnes Pratiques : la methode
CHED,
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20.000 m : projections sur 3 2

3

15.000 m : objectifs sur 1 a 2 ans

R 3

10.000 m : responsabilites courantes

R

5.000 m : projets en cours

*

Piste de deécollage : actions en cours (le nez
dans le guidon !)

> Euphémisme d'affirmer qu'on décolle rarement ?
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Bonnes Pratiques : la methode
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> Se dot de la confi _
exploiter ses |dees &

> Endroit calme, au soleil, tasse de cafe ... : tout ce qui
aide a reflechir positivement :)

> Utiliser notre méthode naturelle de penser et de
planifier. C'est la spontaneite et ... ca marche !
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Bonnes Pratiques : la methode
CHED,
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> Les principeé
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Vision et résultats

_e brainstorming

_'organisation

_es premieres actions
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Bonnes Pratiques : la methode

> Jusqu'a ce que le projet ne nous preoccupe plus.

> Si C'est le cas, alors remonter les étapes et creuser un
peu plus les reponses.
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Bonnes Pratiques : la methode
CHED,
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> Prendre I'habitude o 0
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> Des qu'une situation se présente, determiner les
actions nécessaires et les resultats voulus

> Revoir et mettre a jour les affaires en suspens

> Patience, téenacité ... et motivation (a gérer comme un
projet !)
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Bonnes Pratique :
gestion du temps

c:gdl'ffé{

hittp:/Awww Gray G SRS
%20Chardon/Resume 1vreQuest|ondeTempsFrancm L

e GTD de David Allen

http://www.greyc.unicaen.fr/Members/Laurette
%20Chardon/GbpFichePratiqueGestionduTempsDavidAllen.pdf/file_view

* Livres et resumeés a votre disposition
pendant le stage
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