
Durée
 14 HEURES

Tarif
 700 €

 Pré-requis
aucun

Profil du stagiaire
Tout public

Délai d'accès à la formation
2 à 4 semaines selon financement 

Équipe pédagogique
 Formateur spécialisé

Moyens pédagogiques et
techniques

-Salle dédiée à la formation
-Supports de formation

-Exposés théoriques
-Étude de cas concrets

Évaluation de la formation
-Feuilles de présence

-Questions orales ou écrites
-Mises en situation

-Questionnaires d'évaluation
-certificat de réalisation de la

formation

Gérer son temps et ses
priorités

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

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 à haute valeur ajoutée
Passer du temps subi au temps choisi : distinguer urgence et
importance et bâtir sa matrice des priorités

Identifier les pièges classiques de la gestion du temps et s'entraîner
à repérer les manifestations de ses diablotins du temps personnels
Organiser son emploi du temps de manière réaliste et équilibrée en
s'appuyant sur les 6 leviers d'efficacité : priorités, choix, planification,
énergie, focalisation, relation
Appliquer la méthode "LIMITER" pour faire l'essentiel chaque jour
sans sacrifier son temps personnel
Traiter les urgences et imprévus avec discernement
Exploiter le potentiel de ses outils (messagerie, agenda,
smartphone), sans les subir

Optimiser la production des dossiers de fond pour fournir à moindre
effort un résultat créatif de qualité
Renforcer son énergie au quotidien
Limiter l'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

PROGRAMME

1 - Mettre le temps au service de ses priorités

2 - Maîtriser l'art d'une organisation efficace

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

Cette formation vous apportera les clés pour optimiser votre
organisation et envisager différemment votre relation au temps, afin de

gagner en sérénité.

Mise à jour 

novembre  2023

Taux de satisfaction de nos 
stagiaires (mai 2023 - 

novembre 2023)
 Données insuffisantes

Optimiser votre organisation

Gérer les priorités et les imprévus

Définir vos priorités pour mieux vous organiser


