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Durée

Découvrir et maitriser les outils pour améliorer sa propre gestion du temps et Toute personne qui souhaite Aucun 2 jour(s) soit 17 heures

son organisation dans le travail. améliorer son organisation et sa

Mettre en ceuvre ses outils et savoir prioriser gestion du temps
Faire un diagnostic de son activité et ses habitudes Utiliser les outils d’aide a I’efficacité personnelle Modalités pédagogiques
de travail e Connaitre les méthodes d’anticipation o Apports théoriques et Conseils pratiques
® Comprendre le temps ® Comprendre les objectifs d’amélioration ® 80 % de pratique, 20% de théorie
® |dentifier son emploi du temps ® Connaitre la mobilisation des ressources e Exercices d’application et mises en situations
® Repérer ses points forts et ses points faibles ® Comprendre la délégation des taches e Un mémento de stage par participant
® Situer son niveau de délégation et d’autonomie e Savoir distinguer I'important de I'urgent Moyens matériels
® Identifier les facteurs de perte de temps ® Définir et hiérarchiser ses vraies priorités e Animation a 'aide d’un vidéo projecteur
Connaitre les princi de base de la gestion du ® Prioriser ses actions temps réel avec 'urgent °
temps e Se fixer des objectifs et les aligner sur ceux de I'entreprise
e Définir les pratiques qui permettent de gagner du temps e Se discipliner 0 Bl e G CE SR AR IR e & P21l
® Repérer les situations ou les pratiques qui me font perdre du ® Savoir répondre aux sollicitations et gérer les imprévus CIUTIEBIEIEN

e Evaluation en fin de formation sous forme de

temps S
PSS Mettre en ceuvre son plan d’action Qcm
Définir les’objectifs a atteindre \ ® Avoir la volonté de renforcer son efficacité personnelle Validation
® Définir les Obj_iCtifS personnels e Définir ses objectifs personnels : faire son contrat de e Attestation de stage
Planifier ses activités \ changement Nombre de stagiaires

5 . . ® Construire son plan d’action N . 3
® Analyser les taches a accomplir P ® 3 a 8 stagiaires maximum
® Hiérarchiser les taches Calendrier

® Définir les priorités

e Consultez notre calendrier en interentreprises

Utiliser les outils d’aide a I’organi:‘on personnelle ol contactez-nous o

® Comprendre les avantages de la planificat
® Définir les indispensables pour planifier
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E< Pl Besoin d’informations complémentaires ?
ta'{e“t] ﬁ 05.61.54.52.63 ou service.clients@jcm-solutions.fr



