FORMATION
GESTION ET ORGANISATION DE SON TEMPS

Al'issue de la formation, les stagiaires seront capables de :
e Prioriser ses missions
 Anticiper et planifier ses activités
o Solliciter des ressources

Connaitre les différentes maniéres de structurer son temps
e Personnalité et structuration du temps
o Détermination des facteurs qui sont des "voleurs de temps"

Concepts de base de la gestion du temps
e Paralléle entre planification et gestion du temps
* Euviter le piege psychologique du temps

Utiliser ses forces positives
e Mieux connaitre ses rythmes de travail et son capital énergie
« Définir ses ressources positives, s'en servir comme multiplicateur d'énergie
* Savoir se concentrer, se motiver, s'arréter, se relaxer

Savoir faire des choix
 Fixation et fractionnement des objectifs
e Hiérarchisation des priorités
e Savoir déléguer

Gestion du temps et gestion des situations
e Le travail en équipe : la polyvalence, le partage des taches
e L'optimisation des réunions et des entretiens
e Gestion du temps et de I'information

Déterminer les points réalistes de son contrat de changement

Modalités de formations
Présentiel

Méthodes pédagogiques
e Mise ensituation

e Cas pratique

e Echange de pratique

Outils et/ou Ressources pédagogiques
Support de cours numérique

e Mise en situation
e Questionnaire sur les connaissances et les pratiques
e Rédaction plan d'action

PUBLIC/
PRE-REQUIS

Tout public
Pas de pré-requis

DUREE DU

‘Attestation de fin de formation avec validation des
compétences

LIEU ET CONTACT

L roupe AFC
3 allée des anciennes serres
‘.'. Saint-Benoit

Informations Pratiques :

> Nos locaux sont accessibles au public en situation de
handicap. I
> Notre référent Handicap reste a disposition pour
adapter la formation et ses méthodes d'animation



