GESTION DU TEMPS ET DES PRIORITES

KFEFP-011

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

CONTENUS PEDAGOGIQUES Connaitre les bases de la gestion du
temps et des priorités

Identifier et prioriser ses actions en fonc-
tion de son activité

Introduction
Définition
Savoir organiser et planifier ses activités

Les regles de la gestion du temps au quotidien et dans le temps

Maitriser les techniques de gestion du
La gestion du temps et des priorités en entreprise temps et des priorités
Tester sa capacité a gérer son temps

Les parasites de la gestion du temps : les chrono-
vores

Faire la distinction entre |'urgent et l'important

Savoir prioriser en fonction de son coeur de métier
et de ses contraintes

Analyser ses missions et ses taches a partir des
attentes de sa hiérarchie et de ses clients

Tester son assertivité et maftriser son stress

Tenir compte de ses rythmes chronobiologiques

Mettre en application des outils simples pour gérer METHODE PEDAGOGIQUE
ses priorités

Identifier les leviers de I'organisation
Le principe de la planification

Le principe de I'anticipation
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Le principe de la programmation

La notion de résolution de problemes

Savoir optimiser ses méthodes de travail pour PUBLIC
prioriser efficacement

CODE CPF Simplifier ses taches et son organisation
Anticiper l'imprévu PRE-REQUIS
Grouper ses activités

DUREE Economiser les moments et les taches

14 heures Standardiser ses actions

Organiser son travail de la journée pour faire face (
aux imprévus & VARUCOM
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