Gérer son temps et ses
priorites

P

Cette formation vous apportera les clés pour optimiser votre

organisation et envisager différemment votre relation au temps, afin de

gagner en sérénité.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

—» Optimiser votre organisation

——= Gérer les priorités et les imprévus

—> Définir vos priorités pour mieux vous organiser

1-

PROGRAMME

Mettre le temps au service de ses priorités

Définir ses objectifs et identifier sa marge de manoeuvre pour gérer
son temps selon ses priorités personnelles et professionnelles
Clarifier les priorités de sa mission, en intégrant les attentes de ses
partenaires professionnels et ses valeurs personnelles

Identifier ses activités a haute valeur ajoutée
Passer du temps subi au temps choisi :
importance et batir sa matrice des priorités

distinguer urgence et

2 - Maitriser I'art d'une organisation efficace

Identifier les pieges classiques de la gestion du temps et s'entrainer
a repérer les manifestations de ses diablotins du temps personnels
Organiser son emploi du temps de maniere réaliste et équilibrée en
s'appuyant sur les 6 leviers d'efficacité : priorités, choix, planification,
énergie, focalisation, relation

Appliguer la méthode "LIMITER" pour faire I'essentiel chaque jour
sans sacrifier son temps personnel

Traiter les urgences et imprévus avec discernement
Exploiter le potentiel de ses outils (messagerie,
smartphone), sans les subir

agenda,

3 - Gérer son temps et son énergie pour étre efficace dans la durée

Optimiser la production des dossiers de fond pour fournir a moindre
effort un résultat créatif de qualité

Renforcer son énergie au quotidien

Limiter I'impact de ses diablotins du temps

Gérer son chronostress en cas de surcharge d'activité

Trouver un équilibre satisfaisant entre vie professionnelle et vie
personnelle

Durée

Tarif

Pré-requis

Profil du stagiaire

Délai d'acces a la formation

Equipe pédagogique

Moyens pédagogiques et

techniques

Evaluation de la formation

Mise a jour

Taux de satisfaction de nos
stagiaires (juin 2023 - juin
2024)




