SAVOIR GERER SON TEMPS
ET SES PRIORITES

PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

* Maitriser son temps : ne plus se laisser déborder, ne plus passer d’urgence en urgence
et s'épuiser

Sortir du stress, des retards, des urgences qui s'accumulent

Mettre en place des méthodes simples au quotidien et maitriser son planning

PROGRAMME
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MODULE 1: COMPRENDRE LE TEMPS
* Evidences a rappeler

* Croyances a combattre
Evaluation : Quizz

MODULE 2 : RECONNAITRE LES BENEFICES DE LA MAITRISE DU TEMPS
¢ Diminution du stress

¢ Apprentissage d’'une nouvelle fagon de vivre

¢ Une meilleure organisation de votre travail

Evaluation : Quizz, mises en situation

MODULE 3 : UTILISER LES OUTILS DE DIAGNOSTICS

e Les voleurs de temps

¢ La matrice importance/urgence (Le principe d’Einsenhauer)
e Parabole : une histoire de cailloux
Evaluation : Quizz, mises en situation

MODULE 4 : DECRYPTER LA CARTE DES RESPONSABILITES
o Définition

¢ Son utilisation

Evaluation : Quizz, mises en situation

MODULE 5 : S’APPROPRIER LES OUTILS DE LA MAITRISE DU TEMPS
« Organiser sa journée

e Organiser 'ergonomie de son espace de travail

e Le planning
Evaluation : Quizz, mises en situation
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