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	FICHE PROGRAMME 

D'UNE ACTION DE FORMATION
	Réf: FORM.FINC.02
Version : 00

Date d’application : 20/04/09



Thème : Time Management
Population cible : Managers, Responsables département, Chefs de service et leurs collaborateurs.
	Objectifs de formation : 
  Devenir maître de son temps et stratège de son organisation personnelle.

  Développer une meilleure efficacité professionnelle.


	Objectifs  pédagogiques :  
  Mieux gérer sa trajectoire professionnelle sans sacrifier sa vie personnelle.

  Savoir coopérer avec des personnes ayant d’autres conceptions du temps : métiers, pays, âge, éducation…


	Jours
	Contenus/ Concepts
 clés à aborder
	Méthodes et Moyens 
Pédagogiques 

	Durée (Heures)

	
	
	
	Théorie
	Pratique

	J1
	1 Devenir le stratège de son temps

· Passer d’un mode réactif et fébrile à un mode proactif et serein.

· Diagnostiquer le bon moment pour augmenter l’efficience de ses actions.

· Tenir compte des variables du temps pour choisir le moment opportun.

· S’affranchir des "bénéfices secondaires à mal gérer son temps".

2 Être proactif pour aller à l’essentiel et traiter les priorités

· Aller à l’essentiel, traiter les priorités et trier les urgences.

· Accroître son efficience professionnelle en optimisant le coût efficacité/stress.

· Avoir la "pêche" dans un contexte de travail intensif.

· Trouver un équilibre satisfaisant entre vie professionnelle et vie personnelle : work life balance.


	Vidéo projecteur

Documentation

Cas pratiques

Jeux de rôle
	2
	4

	J2
	3 Mieux s’organiser et mieux anticiper dans un contexte d'urgences permanentes

· Repérer, pour s’en affranchir, les pièges de l’instantanéité.

· Méthodes d'organisation dans un univers hyper rapide.

· Exploiter sans subir les outils de communication.

· Mettre en phase ses actions et choix quotidiens avec ses priorités à long terme.

4 Être performant dans un univers de travail 

· Être lucide sur sa propre relation au temps.

· Coopérer efficacement avec des personnes adoptant d’autres conceptions temporelles que soi.

· Reconnaître et s’adapter au temps des autres tout en conservant sa propre identité.

· Intégrer les spécificités d’un contexte Intergénérationnel.

· Être efficace en mode asynchrone.


	Vidéo projecteur

Documentation

Cas pratiques

Jeux de rôle
	2
	4

	Total
	4
	8


	Critères et indicateurs d'évaluation : Questionnaires


NB : Fiche à établir par l'opérateur de formation
Case réservée à l’administration : 
	Avis technique : ……………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

Fait à ………………. le ……………..

Signature
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