-‘U{EQI_ i\j\ MANAGEMENT ‘
ORGANISER ET
PLANIFIER EFFICACEMENT
LE TRAVAIL

Des méthodes simples et concretes
pour gagner en efficacité et retrouver du temps
pour l'essentiel.

STRUCTURER PLANIFIER GAGNER
SON TRAVAIL AVEC METHODE DU TEMPS
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ORGANISER ET PLANIFIER EFFICACEMENT LE TRAVAIL .

VOUS ETES-VOUS DEJA POSE
CES QUESTIONS ?

Comment mieux organiser P Comment gérer les imprévus
@ mon temps face a toutes E sans que tout mon planning
les demandes ? soit remis en question ?

Comment planifier efficacement

000 2 Comment déléguer et
(@] SIS (TN RCe @ suivre les taches pour éviter
tout en intégrant celles de mon les retards ?

équipe ?

Comment fixer des priorités Comment maintenir un bon
.|| réalistes et tenir mes engagements O équilibre entre urgent

sans me surcharger ? et important ?

‘ ‘ Une bonne organisation ne rigidfe l traval
e lbere ft:»;as’ powr ce;;aof' a:;f vrament de ta valear.

CE QUE NOUS TRAVAILLERONS ENSEMBLE

| Identifier ses taches, ses priorités et ses voleurs

ANALYSER SA SITUATION de temps pour mieux comprendre sa réalité.

PLANIFIER EFFICACEMENT | Mettrg en place une planification réali§te et flexible
adaptée a son environnement professionnel.

UTILISER DES OUTILS Découvrir et appliquer des outils simples
CONCRETS pour s'organiser au quotidien.
DELEGUER ET SUIVRE | Répartir les taches, fixer des échéances claires

et assurer un suivi efficace.

AJUSTER EN CONTINU Savoir adapter son organisation en fonction
des changements et des imprévus.
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m MANAGEMENT .
ORGANISER ET PLANIFIER EFFICACEMENT LE TRAVA

UNE FORMATION QUI PART DU TERRAIN

Pas de longues heures de théorie. Les participants travaillent a partir
de situations concrétes et repartent avec des repéres et des outils directement
applicables dans leur réalité professionnelle.

O

COMPRENDRE CONFRONTER TRANSFORMER
Des apports courts, Des situations concrétes, Une application directe
accessibles et directement  des échanges et des exemples aune situation réelle
liés au réle du manager. issus du terrain. ou représentative.
A L'ISSUE DU MODULE

Le participant sera capable d'organiser et de planifier efficacement son travail,
de fixer des priorités réalistes, d'utiliser des outils adaptés et de mieux gérer
les imprévus, tout en maintenant l'équilibre avec les autres responsabilités.
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CONSTRUISEZ VOTRE PARCOURS

Un module peut répondre a un besoin précis. Plusieurs modules permettent
de construire un véritable parcours de développement.
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