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Gérer son temps et ses priorités

Les objectifs de la formation :
= Définir ces pratiques individuelles de gestion du temps,
= |dentifier des stratégies pour gagner du temps et se fixer ses priorités,
=  Etablir un plan d’action personnel.

Le programme de la formation :

Tour de table de présentation des participants et du formateur,
Présentation du programme et des objectifs de la formation,
Recensement des attentes des participants.

1¢" Module : Définition et diagnostic de la gestion du temps

= Autodiagnostic sur ces pratiques individuelles et sa fagon d’appréhender la
gestion du temps

= Prise de conscience des pratiques personnelles de chacun (mono tache ou

multitaches — les voleurs de temps) pour gagner en efficacité

= Atelier en petit groupe a partir de situations individuelles et concretes

La difficulté a gérer son temps : analyse de son comportement

Savoir gérer les sollicitations de fagon bienveillante

= Zoom de 15’pour prendre du recul et formaliser 3 éléments concrets
sur des points a améliorer, des actions a mettre en place, des
réflexions & mener.

2¢me Module : Evaluation et planification de son temps
=  Retour d’expérience suite au Zoom
= La matrice d’Eisenhower : distinguer I'urgent et I'important
o Connaitre la durée habituelle de ses taches,
o Evaluer I'impact de sa propre gestion du temps sur le
temps des autres,
o Se poser les bonnes questions sur ses actions,
o Evaluer ce qui est urgent et/ou important,
= Atelier : appliquer la matrice sur une journée type afin d’en identifier
son utilisation et ses bénéfices
= Zoom de 15’pour prendre du recul et formaliser 3 éléments concrets
sur des points a améliorer, des actions a mettre en place, des
réflexions a mener.

3¢me Module :
=  Retour d’expérience suite au Zoom
= Moyens et astuces pour optimiser sa gestion du temps
o Limiter le flux d’'information
o  Grouper les réunions et communications (téléphone, mails)
pour créer du temps de travail effectif
o Partager les calendriers, mieux gérer son temps en réunion
o Avoir une vue globale de son activité et de sa charge de
travail
o Utiliser une to do-list
= Atelier en sous-groupe sur les pratiques et les situations concrétes des
participants
= Se libérer d’une dose de stress
o Autodiagnostic (test sur I'assertivité et les stratégies de
coping)
Identifier ses situations stressantes pour mieux les gérer
L’importance de savoir récupérer pour se ressourcer
La relativisation,
Comprendre et repositionner ses comportements sous stress
(attaque, fuite, contournement, ...)

O O O O

CAMPUS VITAMINE T - Siége social : 2, boulevard Thomson CS 60500 59815 LESQUIN CEDEX
Tél: 0320617070 - www.groupevitaminet.com - conmmunication@groupevitaminet.com
Association déclarée - N° SIREN : 538 473 539 - N° SIRET : 538 473 539 00020 - N° de déclaration d'activité : 31590841659
Code APE : Formation continue d'adultes (8559A) - N° TVA intracommunautaire : FR 89 538 473 539
V. 2 31/03/2021



Ca I I l p u S www.groupevitaminet.com @groupevitaminet

= Zoom de 15’pour prendre du recul et formaliser 3 éléments concrets
sur des points a améliorer, des actions a mettre en place, des
réflexions a mener

Bilan et synthese de la formation
Emargement électronique
Evaluation de la satisfaction
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