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Positiver sa relation au TEMPS et mieux le gérer

Public concerné

Cadres, Maitrise, Ingénieurs
d’Affaires, Commerciaux,
travaillant seuls ou en équipe,
Assistantes...

INTRA Catalogue

France et pays francophones

Pour insertion dans le Catalo-
gue de [I'entreprise, mis a
disposition du personnel.

Pour un Service ou une/des
Equipe(s) constituée(s).

De 2 a 6 participants : 2 jours

Si 2 ou 3participants: nous
offrons un Entretien individuel de
10-15 minutes, a chaque stagiaire.

De 7 a 12 participants :
2a3jours. . Ladurée est décidée,
en fonction du contexte, suite a un
entretien téléphonique avec le Dpt
Formation ou le Hiérarchique.

Une fiche préparatoire ¢ OBJECTIFS
est adressée aux participants.

INDIVIDUEL (au choix)
FORMATION

Durée : 10 heures ¢ 2 500 €

En présentiel ou en visioconférence
(nous consulter)..

Nombre de sessions et fréquence,
définis avec le stagiaire.

OPTION : SUIVI "Forfait Temps",
utilisé a la demande. Pour inscrire
I'action dans la durée sur le terrain.
Durée : 3 heures ¢ 750 €

CURSUS Opérationnel

Nous contacter, pour clarifier le
contexte et les objectifs a atteindre.

Envoi d'une proposition chiffrée.

OBJECTIFS

A lissue de la formation, les participants disposent de moyens pour :

développer des stratégies de pensée et d'action pour faire du temps un
allie,
ordonner leurs priorités et gérer les interférences entre leurs besoins et

les attentes de leur hiérarchie, de leurs partenaires internes et
externes,

diminuer les pertes de temps,

trouver des alternatives a "je suis débordé".

THEMES pouvant étre abordés

Comprendre sa relation au temps

Prendre conscience de sa perception du temps dans I'organisation de son
travail (messages contraignants)

Déterminer les sources de ses manques de temps

Repérer ses stratégies et ses attitudes actuelles

Identifier les "voleurs de temps" et apprendre a leur dire "non" au profit des
priorités

Définir des critéres de choix dans ses activités

Ajuster ses comportements.

Hiérarchiser ses priorités et les mettre en ceuvre

Définir ses objectifs, de fagon précise et réaliste

Evaluer 'importance et 'urgence pour définir les priorités
Adopter le modéle : un probléme = une solution
Déléguer de facon efficace

Etre souple, face aux imprévus.

Anticiper avec efficacité

Tenir compte de ses cycles de fonctionnement
Savoir définir et planifier ses tadches pour mieux piloter ses journées
Se projeter dans le futur en utilisant le rétro-planning.

Gérer son temps, en relation avec les autres

Communiquer et argumenter ses choix en matiere d’organisation et de
gestion du temps

Négocier des délais si nécessaire

Demander de l'aide en temps opportun
Savoir dire NON aux sollicitations excessives
Se réserver des moments de réflexion.

IEHP + 0183816797 et 0499516618 ¢ www.iehp-34.com




