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 Prendre conscience de ses propres comportements face au temps 

 Connaître les « mangeurs de temps » et agir en conséquence 

 Acquérir des méthodes et des outils pour gagner en temps et en efficacité 

 La place des autres et ses répercussions dans notre gestion du temps  

 Déterminer ses objectifs et ses priorités pour gagner en 

efficacité  

Optimiser l’organisation  
de son temps et de ses priorités 
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JOUR 1 

Diagnostiquer  son propre rapport au temps : 

  Evaluer une « journée type » de travail. 

  Connaître les « névroses du temps ». 

  Identification des « chronophages », et de « ses voleurs  de temps ». 

  Différencier « le temps choisi » et le « temps imposé ». 

    Les trois zones de pilotage. Accepter de « sortir de sa zone de confort »  

 

JOUR 2 

Connaître les lois et les principes de la gestion du temps : 

  Savoir se fixer des priorités. 

    Différencier l’urgent et l’important. 

    Planifier ses tâches, objectifs etc. 

  Savoir affirmer ses priorités face aux demandes des autres et refuser  positivement. 

  Les facteurs gain de temps : aménagement de l’espace travail, gestion des  imprévus, 

gestion des mails. 

  Les outils et supports du temps (méthode ABCDE ; plan de journée, agenda   etc). 

Bilan de la formation 

Public :   

Tout public 

 

Prérequis  :  
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- Illustration des apports théoriques par des situations concrètes proposées par les 

stagiaires et l’intervenant, pour une mise en lien avec l’application pratique   

- Remise d’un support pédagogique  

- Autodiagnostics,  

- Apports méthodologiques  

- Evaluation des acquis : quiz de 

connaissances 
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 INTERVENANTE Coach certifiée et formatrice en :  

Management – Conduite et motivation 
des équipes. 

Développement Personnel 
Coaching 

Communication Conduite du changement 

Dates : 19 et 20 décembre 2024 

Durée : 14 h - Horaires : 9h - 12h30 / 13h30 - 17h 

Lieu : 21000 DIJON > l’adresse précise de la formation vous sera communiquée sur votre 

convocation  

Accès personnes en situation de handicap : contacter votre interlocutrice handicap pour 

adapter la formation à vos besoins spécifiques - Julie CHARLES : 03 80 76 63 40 

Coût TTC : 390 €/pers. (Repas possible sur place - 12€/jour) 

Nombre de participants : 12 maximum par groupe 


