
GÃ©rer son temps et
ses prioritÃ©s

DUREE

2 j - 14 h
DATE(S)

19-20 octobre 2023

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES / COMPETENCES VISÉES

+ ApprÃ©cier son comportement personnel face au temps et aux exigences
de sa fonction
+ Comprendre les mÃ©canismes de rÃ©sistances au changement
+ Appliquer des principes et des mÃ©thodes de gestion du temps pour une
meilleure efficacitÃ© et sÃ©rÃ©nitÃ© professionnelle
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GÃ©rer son temps et ses prioritÃ©s

PRÉREQUIS

Aucun.

PROGRAMME

Ã?tre clair avec sa fonction

> DÃ©finir sa mission et rÃ©pertorier ses tÃ¢ches
> Identifier ses relations avec son environnement
Identifier sa relation au temps

> RepÃ©rer ses chronophages
> Clarifier ses comportements personnels
> Prendre conscience de son rÃ´le d'acteur dans la relation au temps
AmÃ©liorer son organisation

> Optimiser la prise de connaissance des informations
> Appliquer les lois de gestion du temps : prioriser, intÃ©grer les imprÃ©vus, aller Ã 
l'essentiel
> Appliquer la mÃ©thode NERAC
> Optimiser sa communication
> Savoir s'affirmer et nÃ©gocier
> Savoir dÃ©lÃ©guer

MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

Animation en face Ã  face prÃ©sentiel ou en classe virtuelle. Cette formation peut Ãªtre
rÃ©alisÃ©e au sein d'un groupe ou individuellement.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES

Utilisation des mÃ©thodes de pÃ©dagogie active, interrogative et expositive grÃ¢ce Ã 
l'alternance de : apports thÃ©oriques et mÃ©thodologiques, exercices, autodiagnostic, mise
en situation, simulation, discussion guidÃ©e, brainstorming, diffusion de vidÃ©os,
photolangage, questionnement de groupe, exposÃ© participatif, quizz.

Partage d'expÃ©riences issu du vÃ©cu professionnel des stagiaires.

MOYENS PRÉVUS

Animation par unÂ·e formateurÂ·rice expÃ©rimentÃ©Â·e ayant des compÃ©tences
adaptÃ©es aux objectifs pÃ©dagogiques visÃ©s.

En complÃ©ment de la prise de notes, remise d'un support de formation numÃ©rique qui
prÃ©sente les contenus abordÃ©s lors de la formation.

MATÉRIEL À APPORTER PAR L'APPRENANT

MatÃ©riel pour la prise de notes.

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Questionnaire de 15 min en fin de formation.

SUITE DE PARCOURS

Manager une Ã©quipe et dÃ©velopper son leadership
Canaliser son stress pour dÃ©velopper son efficacitÃ©
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GÃ©rer son temps et ses prioritÃ©s

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

Nos bÃ¢timents sontÂ accessibles aux personnes handicapÃ©es.

Si un amÃ©nagement du poste de travail, des modalitÃ©s de formation ou du programme est
nÃ©cessaire, contactez-nous afin d'Ã©voquer avec nos conseillers formation les adaptations
possibles, en lien avec les structures concernÃ©es.
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