Mieux gérer son
temps

Les outils du manager

Analyser la situation actuelle

Définir sa fonction
Répertorier ses taches
Déterminer ses relations avec I'environnement

interne et externe

Faire un diagnostic personnel de sa relation au temps
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Identifier sa relation au temps
Repérer les voleurs de temps

Clarifier ses comportements personnels

Connaitre les lois de gestion du temps

La loi du moindre effort

Les lois de : Parkinson, Pareto, Douglas, Carlson,
lllich

Comprendre les mécanismes de résistance

au changement

Améliorer son organisation

Optimiser la prise d’'informations

Définir les priorités ( Urgent ? Important ?)
Organiser son rangement

Optimiser sa communication

savoir dire “Non “

Laisser de la place aux imprévus

Garder du temps pour soi

www.abeceformation.fr

Abécé Formation

Bruno DUFEU
06 76 28 35 80
bruno.dufeu@abeceformation.fr

POUR QUI :

Toute personne souhaitant améliorer
son efficacité professionnelle et
personnelle par une meilleure
maitrise de son emploi du temps .

OBJECTIFS :

Apprécier son comportement
personnel face au temps et aux
exigences de sa fonction. Appliquer
des outils et des méthodes de
gestion du temps pour une meilleure
efficacité professionnelle .

PREREQUIS :

Maitriser les savoirs fondamentaux .

DUREE :

2 jours ( 14 Heures)

LE + DE LA FORMATION :

Support de cours
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Utiliser les outils de gestion

% Organiser sa journée, sa semaine
% Ne rien oublier sans encombrer sa mémoire

% L’agenda idéal

Se construire un plan d’action de gestion du temps

% Repenser ses habitudes, son espace, ses outils de

travail
% Dégager ses objectifs gagnants a court, moyen et long

termes

www.abeceformation.fr
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