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formation

Gestion du temps initiation

g Durée 2 Jours - (16 Heures) @ Modalité Aucune
d’acces
| ) Pré-requis Aucun Date Voir convention
@ Public Toutes personnes qui souhaite améliorer la gestion du ° Lieu INTRA
as temps et 'organisation du travail.
.?. Intervenants Formateur spécialisé en management ® Délai d'acces  Définir avec I'entreprise
<@+ Nb participants 1a5 E\‘ Accessibilité L'organisme de formation étudiera I'adaptation des
“an" (.4

moyens de la prestation pour les personnes en situation
Prix Voir convention de handicap

Obligations Aucune
réglementaires

m
»

Méthode pédagogique : Evaluation :

Apports théoriques - Travaux dirigés et démonstrations, les stagiaires réalisent eux- Exercices de validation en continu et des appréciations tout au long de la formation : une
mémes les productions - Dégustation et analyse critique des productions. note en pourcentage avec QCM d’entrée et QCM de sortie.

Outil pédagogique : Validation :

Supports papiers Attestation de fin de stage

OBJECTIF

Améliorer I'organisation de ses activités - Rationaliser la gestion de ses dossiers de travail, classement, archivage - Optimiser la gestion de son temps - Organiser
la communication et coordonner son travail avec celui des autres - Acquérir les méthodes pour gérer son temps de maniére optimale et utiliser les techniques et
outils essentiels pour s’organiser.

PROGRAMME

JOUR1:

Identifier son mode d’organisation
+ Découvrir son style d’organisation préférentiel et I'optimiser
« |dentifier les sources de perte de temps et transformer la perte de
temps en efficacité grace aux lois d’organisation
» Gérer ses priorités et gagner du temps

Développer une organisation efficace quotidienne au poste de travail

» Organiser et planifier ses activités : Liste de contrdle des taches et
répartition

» Organiser son poste de travail : Préparation et suivi des dossiers,
classement, archivage

« Utiliser le langage non verbal pendant un conflit

» Déjouer les pieges du temps pour gagner en efficacité quotidienne.

» Comprendre la différence entre objectif et projet

» Découvrir des techniques concrétes de gestion du temps

JOUR2:

Développer son efficacité et sa disponibilité en milieu professionnel
+ Gérer et organiser les différents modes de communication : téléphone,
e-mail, échanges informels, réunions, entretiens...
» Gérer son stress face a la charge de travail.
« Elaborer un plan d’action efficace et réaliste
+ Structurer son organisation sur le long terme
« Différencier rapidement I'urgent de I'important : la grille des priorités
» Gérer les urgences, les contraintes et les imprévus

AURA FORMATION, 13 place du Grand Martroy, 95300 Pontoise ¢ Tél. 06 47 71 55 34 Bl centre D-ExAMEN-I
e @ TOEIC

Siret 921 789 301 00014 + NAF : 8559A + aura-formation.fr HABILITE ICDL



	L’efficacité dans la gestion administrative du personnel
	Gestion des conflits initiation
	Gestion des conflits initiation
	Gestion des conflits initiation
	Gestion du temps initiation
	L’essentiel du droit du travail
	Community management l’essentiel initiation
	Les clés du leadership personnel
	Management : les clés de la motivation
	Management : animer et piloter une équipe initiation
	Management : animer et piloter une équipe initiation
	Management : animer et piloter une équipe initiation
	Management : animer et piloter une équipe initiation
	Management : animer et piloter une équipe perfectionnement
	Management initiation
	Management initiation
	Management initiation
	Management initiation
	Management initiation
	Management perfectionnement
	Renforcer la cohésion d’équipe et la performance
	Renforcer la cohésion d’équipe et la performance
	3 Jours - (21 Heures)
	1 Jour - (8 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	3 Jours - (24 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	4 Jours - (32 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	1.5 Jours - (12 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	2.5 Jours - (20 Heures)
	4 Jours - (32 Heures)
	4 Jours - (32 Heures)
	1 Jour - (8 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	2.5 Jours - (20 Heures)
	3 Jours - (24 Heures)
	3.5 Jours - (28 Heures)
	1 Jour - (8 Heures)
	1 Jour - (7 Heures)
	2 Jours - (16 Heures)
	PRO331
	PRO212
	PRO211
	PRO33
	PRO213
	PRO402
	PRO590
	PRO556
	PRO43
	PRO453
	PRO43
	PRO43
	PRO337
	PRO337
	PRO681
	PRO43
	PRO240
	PRO240
	PRO583
	PRO703
	PRO300
	PRO398

