formation

Durée/Dates

Codt
Lieu

Méthodes et

. Organisation, gestion
a Qa du temps et des priorités

Objectifs de la

Conseil et Formation en Ressources Humaines Management et Communication

» ldentifier les principales sources de perte de temps et les éradiquer
» Acquérir les processus a suivre pour mieux s’organiser, prioriser, planifier et
déléguer de facon appropriée et efficace, avec ou sans subordination hiérarchique

2 jours, soit 14 heures, dates a déterminer en intra selon vos disponibilités ou consulter
le calendrier des inter-entreprises

A déterminer
A déterminer

Formation intra - Apports théoriques, méthodologiques et mises en pratique.

moyens Nombreux échanges d’expériences avec les participants.
Détermination, conception et mise en ceuvre d'outils, procédures et comportements
adéquats pour améliorer sa gestion du temps.
Exploitation du PAP (Plan d’Action Personnalisé)
Contenu
1) AMELIORER SA GESTION DU TEMPS
Missions principales et tdches secondaires
Attributions personnelles et contributions collectives
Lister et modéliser ce qui fonctionne correctement
Structurer son temps de travail, prioriser
Identifier les moments chronophages. Savoir les écourter habilement
tout en développant avec son relationnel des relations efficaces et
dynamisantes (réunions, sollicitations diverses, déplacements...)
Fixation et fractionnement des objectifs personnels
11) ACQUERIR ET DEVELOPPER LES METHODES QUI AMELIORENT SON
ORGANISATION
Les principales lois utiles en gestion du temps et le raisonnement global
L'utilisation des démarches logiques pour améliorer son organisation
Les outils de mesure et de motivation personnelle
1) LA MISE EN GEUVRE DU CHANGEMENT
Le changement et sa traduction dans son organisation et sa gestion du
temps
Changement voulu et changement subi
Changements structurels et changements de derniére minute
Résistance au changement et gestion du stress occasionné
Le besoin permanent d’adaptation a son environnement
Finalisation du Plan d’Action Personnalisé
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