Compétences transverses Fiche mise a jour le 23/01/2023 I ||| HHH @

réf1753 COMPETENCES

B

Gestion du temps et
organisation personnelle

Formation présentielle

OBJECTIFS OPERATIONNELS .
Durée : 14 heures

» Analyser ses pratiques professionnelles, découvrir
les taches chronophages.

» Changer ses habitudes au travail et apprendre a

gérer ses priorités. PUBLIC LIEU
Tous collaborateurs Sessions inter : Metz ou Paris
MODALITES PEDAGOGIQUES . Sessions intra : selon demande
» Le formateur alternera entre de la transmission de PRAEfREQU|S )
connaissances/compétences et les cas pratiques Maitriser la langue francaise TARIF
pour favoriser I'acquisition par les stagiaires. Nous consulter
» Matériel pédagogique : support de formation PPT. INTERVENANT
Formateur expert en gestion du temps et CONTACT

v

Activité interactive : tem ‘échan vec | [
p::tictigantti.aa e : temps d'échanges avec les organisation personnelle ihc@batigere.fr
0387395703
MODALITES DE POSITIONNEMENT
ET D'EVALUATION
Modalités de positionnement : CONTENU PEDAGOGlQUE 1/2

» Entretien avec I'équipe pédagogique en amont et
le client ou son représentant pour Identification

des besoins des beneficiaires 1. Acquérir les outils de la gestion du temps:
» Autopositionnement sur des compétences. . . . N R .o .
» Recueil des attentes des bénéficiaires par le de Ia flxatlon des ObJeCtlfs a Ia planlflcatlon

formateur en début de session. P . .
» Reéaliser son diagnostic personnel par rapport au temps.
Modalités d’évaluation des acquis: » Définir ce que I'on veut faire de son temps : Estimer les temps de

Pendant la formation, validation des acquis en réalisation et définir les priorités.
temps réel par le questionnement et la
contribution des stagiaires.

v

» Organiser et planifier son temps en appliquant les regles simples de
planification : identifier et réduire les activités chronophages,

En cléture de session, bilan de fin de formation . . . . R
intégration des imprévus et regles de report.

individuel réalisé par le formateur.

v

» Evaluation de la satisfaction a chaud. » Choisir et s'approprier les bons outils d'organisation.
» Evaluation du transfert des acquis en situation » Bien gérer I'information.

professionnelle via les évaluations a froid ) )

notamment dans le cadre des entretiens > Les parasites de la gestion du temps.

professionnels et annuels. » Faire la distinction entre I'urgent et I'important (méthode A B C D).

Mise en place de mesures correctives si nécessaire.

v

> Analyser ses missions et ses taches a partir des attentes de sa

MODALITES ET DELAI D’ACCES hiérarchie et de ses clients.

» Pour accéder a cette formation, il faut en faire la » Tester son assertivité/malitriser son stress.
demande lors des entretiens de développement ou X L. . - .
lors de la campagne de recueil des besoins en » Savoir prioriser en fonction de son coeur de métier et des contraintes.
formation.

» Utiliser de fagon pertinente son agenda.
L'accord hiérarchique est nécessaire.

v

S . . » Tenir compte de ses rythmes chrono biologiques.
Les délais d'acces sont variables et dépendent du

calendrier des formations. » Mettre en application le first pass yield (bien du ler coup), on time
delivery (respecter les délais).

v

PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

» Nous sommmes disponibles pour échanger avec
VOous sur vos besoins afin de mettre en place les
solutions optimales pour vous accueillir.

» Merci de nous envoyer un message sur la boite mail
IHC.

IH Compétences - GIE AMPHITHEATRE I

m 6 Avenue André MALRAUX CS 20214 - 57008 METZ CEDEX 01 - 03 87 39 57 03 m SIRET N° 480 557 891 000 45 m Déclaration d'activité enregistrée sous le numéro 41 57 03089 57
auprés du Préfet de la Région Grand Est m Cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat m Contact : 03 87 39 57 03 ou ihc@batigere.fr

Ih-compétences.fr



Compétences transverses ||| ‘H @

réf1753 COMPETENCES

B

Gestion du temps CONTENU PEDAGOGIQUE 2/2

et organisation
personnelle 2. Optimiser ses méthodes de travail pour
prioriser efficacement

> Simplifier.

> Anticiper.

» Grouper.

» Economiser les moments.
» Economiser les taches.

» Standardiser.

» Organiser son travail de la journée pour faire face aux imprévus.

PUBLIC

Tous collaborateurs

PRE-REQUIS

Maitriser la langue frangaise

INTERVENANT

Formateur expert en gestion du temps et
organisation personnelle

LIEU

Sessions inter : Metz ou Paris

Sessions intra : selon demande

TARIF

Nous consulter

CONTACT
ihc@batigere.fr
0387 3957 03
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