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OBJECTIFS DU MODULE 
 

Á l’issue de la formation les stagiaires seront capables de : 
- Identifier les facteurs de procrastination et de surmenage 
- Définir leurs priorités professionnelles 
- Fixer et atteindre des objectifs 
- Planifier efficacement leur temps 
- Identifier les sources de stress pour mieux gérer la pression 
 
PUBLIC CONCERNÉ : tout public 
PRÉREQUIS : la formation ne nécessite pas de prérequis 
 
Effectif Maximum : 8 
 
MODALITÉS TECHNIQUES ET PÉDAGOGIQUES 
Moyens techniques 
 

Salle équipée d’un tableau blanc et d’un vidéo projecteur 
 
Méthode et outils pédagogiques 
 

Alternance d’apports (outils, méthodes, comportements), d’analyses et de débats. Une pédagogie dynamique, riche 
en implication pour les participants qui trouveront des ressources pour mieux faire face au quotidien. 60% du temps 
est consacré à des cas pratiques et à des échanges. 

Notre approche de la formation vise des objectifs simples : 

▪ Le pragmatisme, en utilisant des cas concrets de situations professionnelles 
▪ L’efficacité, en permettant une mise en pratique immédiate des techniques 
▪ La satisfaction de nos stagiaires 

Nos formations ont lieu dans le contexte « métier » du client et s’appuient sur des situations issues de son activité. 
Les mises en situation filmées (après accord) et/ou jeux de rôle, permettent une analyse des pratiques, des 
propositions d'attitudes à adopter et des techniques à mettre en œuvre. Chaque stagiaire participe activement, et 
s’engage sur un plan d’actions. 
 
Document remis : support de formation 
 
SUIVI ET ÉVALUATION 
Modalité de suivi 
 

Une feuille d’émargement signée par le(s) stagiaire(s) et le formateur, par demi-journée de formation, permettra de 
justifier de la réalisation de la prestation. 
 
Modalité d’évaluation : évaluation formative pour s’assurer de l’acquisition des compétences tout au long de la 
formation 
 
Suivi administratif 

▪ Document d’évaluation de satisfaction 
▪ Attestation de fin de formation 
▪ Certificat de réalisation 

 
MODALITÉS DE DÉROULEMENT  
 

Durée : 2 jour(s) (14heures) 
Délai d’accès : 1 mois 
Lieu : site de l’entreprise  
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CONTENU DÉTAILLÉ ET SÉQUENCE DE L’ACTION 
 

SAVOIR GÉRER SON TEMPS 

               - Clarifier les tâches 

  

FAIRE UN POINT DES DIFFÉRENTES TÂCHES EFFECTUÉES AVEC LE TEMPS PASSÉ 

               - Faire un autodiagnostic de temps : plan d’action 

               - Règles de gestion de temps Connaître la cuture et se les approprier 

               - Gérer les sources de pression sur l’emploi du temps 

  

FAIRE UN RÉCAPITULATIF DES PRESSIONS POUR APPRÉHENDER AU MIEUX SON QUOTIDIEN 

  

Diagnostiquer les freins à une organisation efficace et mettre en œuvre un plan d’action 

Mesurer objectivement la façon dont vous occupez votre temps. La finalité de l’approche analytique 

est d’éradiquer ou de réduire les pertes de temps : 

               - Les contraintes 

               - Les obstacles 

               - Identification de vos « croques-temps » 

  

DES OUTILS AU SERVICE D'UNE ORGANISATION EFFICACE 

               - La ligne du temps 

Outil de PNL pour permettre de visualiser sa ligne du temps afin de favoriser l’accomplissement de 

projets 

               - La matrice d’Eisenhower 

Outil d'analyse et de gestion du temps qui permet de classer les tâches à faire en fonction de leur 

urgence ainsi que de leur importance 

               - La Méthode NERAC 

Outil opérationnel pour permettre de planifier son travail 

               - Les logiciels d’organisation TRELLO, REMEMBER THE MILK, PROJECT GANTT … 

               - L’agenda, le calendrier, l’éphéméride, check-list, rétro planning Outils permettant de 

ranger, développer et organiser vos tâches 

               - La messagerie 
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Savoir utiliser la messagerie au quotidien 

               - Les règles d’utilisation du téléphone au travail 

               - Les réflexes chronordonnés 

Trouver un slogan pour votre cerveau afin d’augmenter votre efficacité pratique et votre vigilance 

instantanée 

  

 REPÉRER ET RÉSOUDRE LES PROBLÉMATIQUES 

               - Repérer et étudier les problématiques rencontrées 

Analyser vos difficultés et trouver des solutions pour gagner du temps 

               - Changer de point de vue, développer des perspectives gagnant-gagnant Savoir se 

positionner et apprendre à dire Non 

               - Fixer des objectifs et les atteindre 

Appréhender une grille de questions pour permettre d’accéder à vos objectifs 

  

DÉEVELOPPER DES STRATÉGIES GAGNANTES 

               - Changer/améliorer des habitudes et des comportements indésirables 

               - Adopter des comportements motivants et stimulants 

               - Comprendre et identifier les stratégies professionnelles 

               - Observer et décrypter les facteurs des situations difficiles 

               - Mettre en œuvre des stratégies efficaces et gagnantes 
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