Durée:
2 jours,14HO0

Gérer efficacement son
temps de travail

@ Objectifs de la formation Méthodes et moyens @ Contenu pédagogique

- Analyser son activité et ses habitudes
de travail
Déléguer les taches pour lesquelles le
stagiaire n'a pas de valeur ajoutée pour
l'entreprise
Planifier et prioriser
missions

les taches et

Utiliser des outils pour gagner en
efficacité et en énergie

Mettre en place une organisation
optimum

Changer ses comportements pour
faciliter son quotidien

Tout collaborateur souhaitant améliorer
sa gestion du temps et son organisation
Prerequis : Aucun

Vous pouvez aussi étre intéressé par : \

Travailler en sérénité : moins de
stress, mieux s'organiser

Gestion individuels du stress

Mieux communiquer : utiliser la
communication a cerveau total

www.chpformation.fr

i

pédagogiques

Méthode interactive et interrogative de
découverte permettant aux participants de
mieux appréhender les techniques

Nombreux exercices et études de cas alternant
et illustrant les apports théoriques

Animation en mode coaching pour un

maximum d'efficacité dans

- La reconnaissance de sa problématique
face au temps
Mise en ceuvre de
comportements
La gestion de
personnelles

nouveaux

ses ressources

Atelier d'une demi-journée : format de suivi en
mode coaching

Remise de documents écrits (protocoles des
techniques) exploitables par la suite par les
stagiaires

Evaluation des acquis de la
formation

Des connaissances : a 'entrée (questions).
Des acquis : tout au long de la formation par des
qguestions et exercices pratiques.

Une attestation de fin de formation est remise
aux participants a la fin de la session

Programme des 2 jours

Changer en profondeur et dans la durée suppose :
Outre prendre en compte les spécificités de son contexte et
de son métier :

AUTO-EVALUER LA GESTION DE SON TEMPS

- Analyser son emploi du temps

- Identifier ses points forts et ses points faibles

- Situer son niveau de délégation

- Situer son niveau d’autonomie

S'ORGANISER

- Connaitre les principes de base de la gestion du temps

- Quelles sont les pratiques qui me permettent de gagner du temps ?
- Quelles sont celles qui m'en font perdre ?

METTRE EN PLACE UN PLAN D'ACTION

- Savoir distinguer limportant de l'urgent

- Définir et hiérarchiser ses vraies priorités

- Prioriser ses actions en temps réel

- Se fixer des objectifs et les aligner sur ceux de I'entreprise
- Savoir anticiper, planifier, déléguer

- Répondre aux sollicitations et aux imprévus

Programme des 2 jours

e SUIVI DU PLAN D'ACTIONS ELABORE AVEC LE PARTICIPANT LORS DE LA
FORMATION DES 2 JOURS
DEBRIEFING DES AMELIORATIONS ET DES DIFFICULTES DU PARTICIPANT
DANS L'’AMELIORATION DE SON ORGANISATION

e METTRE EN PLACE DES COMPORTEMENTS NOUVEAUX

Se doter d'outils pour utiliser au mieux son énergie

. Etre en contact avec ses sources d'énergie et se ressourcer

®  Savoir se concentrer, se motiver



http://www.chpformation.fr/

