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= Savoir discriminer entre différentes taches pour gérer ses priorités Formation profes\;'\onneue continue
= Planifier son travail
> Mettre en place un mode d'organisation plus productif OPQH;Q
= Optimiser sa communication avec les autres Management des hommes

Identifier ses habitudes et sa propre relation av temps

> Les avantages cachés d’une mauvaise gestion du temps
> Lanalyse qualitative et quantitative de son journal de bord
> La mise a jour des "voleurs de temps" personnels

Agir en cohérence avec ses priorités et celles de son
entourage professionnel

> Le mapping des responsabilités

> La hiérarchisation des différents niveaux de priorité dans
son poste

> La mise a jour de ses objectifs

Intégrer des critéres de différenciation dans la gestion de son
temps

> Les critéres “Urgent” et “Important”

> La notion de proactivité

Savoir planifier ses taches au quotidien

> Laliste des taches et les principes d’utilisation
> La bonne utilisation de son agenda
> Les outils pour prioriser et catégoriser ses taches

> Les lois du temps et leurs conséquences sur la gestion
des taches
> La planification hebdomadaire

Tradvire la gestion de son temps en actions concrétes
> Le principe de I'action immédiate

> Le regroupement des taches

> La bonne utilisation de I'email

> L'optimisation du téléphone

> La charte de la réunion productive et efficace

Optimiser son organisation personnelle a son poste de travail

> L’ergonomie du bureau
> Le classement papier

Atténver l'impact des autres par une communication adaptée

> La gestion des interruptions

> La gestion des sollicitations par un questionnement ciblé

> La trame pour apprendre a dire "non" lorsque cela est
nécessaire

Travail préparatoire de recensement de I'ensemble des taches:=> SUPPORT

sur 1 semaine

Auto-analyse du travail préparatoire

Exercice de formalisation de son mapping de responsabilités
Etudes de cas pour la planification au quotidien

Etudes de cas pour la mise en oeuvre en action concrétes
Jeu de rdle sur des situations d'interruption par des collégues
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2 jours, soit 14h de formation - 18 e} ?? Jan}flgg 12<2)1 2
- € avri
> TARF(C): - 256t 26 juin 2012
Tarif dégressif (en fonction du =~ 20 et 21 septembre 2012
nombre de participants inscrits sur 1 - 6 et7décembre 2012
méme session par un méme tiers) .
- 990 € nets /1 part. 2 LYON:
- 842 € nets /2 part. - ]8 g'{ ?? j;‘?-‘.'iggfgm
_ - VIl
792 € nets / 3 part. - 25 et 26 juin 2012
Les prix indiqués sont nets (HT & - 20 et 21 septembre 2012
équivalence TTC), en application de I'art. -  Bet7 décembre 2012

261.4-4é-a du CGI qui exonere les
organismes de formation de TVA.

— Responsable inter : Chrystel Belvisi
cbelvisi@capitecorpus.com

Ref : GdT1

Document du participant : synthese et points clés de la
formation remis au fur et & mesure du stage
Rédaction d’un plan d’actions individuel

> EVALUATION

Grille d’évaluation des objectifs

> ATTESTATION DE STAGE

Remise en fin de formation

> PERSONNES CONCERNEES : Consultant Senior, expert de
Assistants, techniciens, I'efficacité professionnelle et
agents de maitrise souhaitant des relations

optimiser la gestion de leur interpersonnelles, qualifié en
temps PNL, communication non-
2 PREREQUIS: violente, analyse

Aucun transactionnelle et approche
D EFFECTIF: systémique.

Minimum 4 participants
Maximum 8 participants

- tél. : +33 (0) 950 05 60 60
- fax : +33 (0) 979 94 79 40

— email : info@capitecorpus.com
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