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S’organiser et gérer ses priorités
pour améliorer son efficacité et celle de son équipe

* Obijectifs
w - groupe de 8 personnes &  Découvrir une méthode pour prioriser ses taches et planifier ses
% Durée: 2 jours activités en se centrant sur I'essentiel
% pré requis : aucun € Connaitre la méthode pour déléguer sans abandonner
&  Concevoir et formaliser son organisation personnelle et collective au
quotidien qui favorise 'autonomie
Moyens pédagogiques Exemples de questions qui seront traitées pendant la formation
2 g q 2 ® Suis-je bien organisé.e ?
* l,Jne approche pédagogique qUI _prese_nte ® Qu’est ce qu’une bonne organisation ?
I esse.ntlel des f:oncepts. et t_heorles afin de e Comment prioriser quand je ne peux pas tout faire ?
favoriser les mises en situations et la © Que faire quand ce sont les autres qui me désorganisent ?
contextualisation des contenus a la réalité e Comment maitriser le temps que je passe a répondre aux mails ?
des participant.e.s ® Comment résister aux sollicitations des autres qui me
désorganisent ?
& Une démarche qui aborde les éléments © Comment faire pour que tous les points de ma Ii_ste des choses a
techniques de la gestion du temps mais falr’e soient goches en fin de journée ou de semaine ?
aussi la dimension managériale (créer une ® Quest ce qui me fait perdre du temps ?
cohésion d’équipe, savoir adapter son style
managériale au degré d’autonomie de ses :
collaborateur.trice.s) Demandez le programme !
L | . La porte des actions
% Apports théoriques : présentation de deux e Revaloriser la perception de I'objectif
outils clés (« la matrice urgent / important » e Analyser sa situation actuelle pour mieux gérer son
et « la liste des choses a faire ») que les temps : analyse de ses taches
participant.e.s pourront utiliser par la suite ® Planifier les moments clés de son management
La porte des outils et méthodes
Des modalités pédagogiques riches et ® Plgnifier et établir_des priorités : s_a\{oir d?f_férencier ce
VETTEES « riEfedens Mehvieieles ct q,Lu est }Jrgent ou |mpor§ant, savoir identifier la valeur
. . . d’une tache, apprendre a les prioriser
collectives, guestlonnalrgs permefctant. de e Aider ses équipier.ere.s dans la planification de leur
poser des diagnostics, mises en situations activité, dans la gestion de leurs priorités
pour ancrer les réflexes, débriefings © Apprendre a organiser et gérer sa boite mail
collectifs ® Savoir construire un emploi du temps hebdomadaire
et établir la liste des choses a faire
Modalités d’évaluation La porte des compétences _
® Evaluer les compétences des collaborateur.trice.s
% Controle o_Ie comjaiss_ances é_ chauql en fin ‘ ¢ zsitj:grﬁg EL?;eJaerispllsTzniisdevebppement eten
de formation et a froid 3 mois environ apres La porte des relations
® Faire le point sur sa mission et définir le périmétre de
ses responsabilités (cartographie des relations)
® Autodiagnostic et plan d’actions « relationnelles »
® Déléguer efficacement
La porte des comportements et de la communication
Le réglement intérieur de la formation vous sera transmis © Optimiser Ie_ temps réserve a la reflexion strategique
. T et aux dossiers de fond
avec les convocations. rflodalltes, délais d a_cces et contacts © Comprendre et manager la génération Y
sont fournis par votre entreprise.

Les acquis

A Plissue de cette formation, ’apprenant.e saura mener son activité avec autonomie et efficacité, fixer les priorités, organiser son
travail et celui de ses collaborateur.trice.s en étant guidé par I’atteinte de ses objectifs comme par le bien-étre et la sécurité de ses
équipes.
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