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MAITRISE DU TEMPSET GESTION DESPRIORITES

Public visé: Dirigeants, secrétaires, animateurs d'équipeanrdinateurs.

Objectifs: Découvrir les regles de la gestion du temps.tlfienet prioriser ses actions.
Savoir organiser et planifier ses activités.

Moyens pédagogigues-ormation dirigée par un professionnel de laigast’entreprise. Méthodes
d’animation actives et pratiques. Elles s’appuisat des apports théoriques et méthodologiques
(exercices pratiques et mises en situation)

Méthodes d’évaluation des acquiprés chaque session, une évaluation des acgiiggents sera
envisagée, suivra une évaluation générale en fatatge.

Contenu de la formation

Le temps fait peur autant qu’il fascine. Mais ilest plus aujourd’hui un ennemi qui passe
inexorablement, plutét un allié qui se présenteréalité de facon beaucoup plus souple qu’il n'y
parait. A condition de savoir comment I'occupegst-a-dire comment faire en sorte que les taches
soient accomplies avec art et bon sens, donc gectant les priorités.

e Le temps n'est pas une donnée linéaire

e Letemps: allié ou ennemi ?

* L’emploi du temps

» La gestion des priorités

* Letemps et les autres

e Gérer son temps et ses priorités : trucs et astuces
» Changer vraiment de comportement

GESTION DU TEMPSET DESPRIORITES
» Tester sa capacité a gérer son temps
* Les parasites de la gestion du temps
» Faire la distinction entre I'urgent et 'importgiméthode A B C D)
* Analyser ses missions et ses taches a partir teged de sa hiérarchie et de ses clients
* Tester son assertivité/maitriser son stress
» Savoir prioriser en fonction de son cceur de meétigies contraintes
» Utiliser de fagon pertinente son agenda et sesdaklde suivi et éventuellement de rendez-
Vous
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» Prioriser ses relances et ses visites clients retifn de leur potentiel et du suivi commercial
adapté

» Tenir compte de ses rythmes chrono biologiques

» Connaitre la théorie de Kerry Gleeson pour étainliprogramme d’efficacité personnalisée
pour améliorer les méthodes de travalil

e Mettre en application le first pass yield (bienidicoup), on time delivery (respecter les
délais)

SAVOIR OPTIMISER SESMETHODES DE TRAVAIL POUR PRIORISER
EFFICACEMENT

e Simplifier
e Anticiper
e Grouper

» Economiser les moments

* Economiser les taches

» Standardiser

« Organiser son travail de la journée pour faire faceimprévus
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