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Programme de Formation

Gestion du temps et des priorités

6 a 12 personnes

2 JOURS ART3S Toute personne
14H Ou dans vos locaux amenée A piloter une
Présentiel équipe ou un projet

transwversal

Niveau a la sortie de la formation :
Sans niveau spécifique
Equivalence :

Aucune

Possibilité de prise en charge des frais
pédagogiques de formation : Oui
Voir modalités de financement avec votre OPCO

Accessibilité : Sivous étes en situation de nﬂl 35 ’

handicap, merci de nous contacter afin que nous e can e
puissions vous accompagner et vous orienter au

mieux dans votre demande et vos démarches

Nos locaux sont accessibles aux personnes a

mobilités réduites.
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OBJECTIFS

- Avoir des outils de gestion des priorités
- Comprendre les lois du temps et I'incidence sur la gestion du temps

AVANT LA FORMATION

Un questionnaire préalable est envoyé en amont de la formation afin de répondre au mieux a vos attentes et a
vos besoins et de vous positionner.

Ce questionnaire est envoyé avec votre convocation, le programme de formation, notre Réglement Intérieur et
notre Livret d’Accueil/Plan d’acces contenant toutes les informations nécessaires a votre entrée en formation.

PROGRAMME DE FORMATION
Comprendre les lois du temps et I'incidence sur la gestion du temps - Jour 1

Connaitre son rapport au temps
e Identifier ce qui est important dans sa journée (5 types et pourcentage de répartition)
e Répartir son équilibre dans le travail

e |es chronotypes

Comprendre les lois du temps et I'incidence sur la gestion du temps
e Se manager soi-méme : la responsabilité de nos actions
e Préférence : Procrastination/structuration
e Les enjeux d’'une bonne gestion du temps
e Les5lois de la gestion du temps

Mieux gérer ses priorités — Jour 2

Identifier les actions a valeur ajoutée pour mieux gérer les priorités
e  Construire son rapport au temps — Matrice Eisenhower
e Intégrer la notion de valeur ajoutée dans son agenda
e Qu’est-ce qu’un voleur de temps ? Sources internes et externes

Intégrer des réflexes pour limiter 'impact des voleurs de temps
e Rester responsable dans sa communication
e  Savoir dire non pour étre efficient
e  Pérenniser son organisation de travail
e RPOA

VALIDATION DE LA FORMATION

Tour de table final
Certificat de réalisation

e
7~ Modalités Pédagogiques
Mises en situation, ateliers
Apports théoriques, partage d’outils
Retours d’expériences, partages, débats collectifs
= Un support digital sera remis au stagiaire en fin de formation
:'-,.’@
7~ Modalités techniques
Salles accessibles aux PSH, matériel audio, vidéo et pédagogique adapté




