GESTION DU TEMPS ET DES PRIORITES

Dans un monde en constante évolution ou les
exigences professionnelles et personnelles
s'entremélent, la gestion du temps et des priorités
devient un art indispensable. Ce cours professionnel
offre des outils pratiques, des techniques éprouvées et
des stratégies efficaces pour optimiser le temps,
hiérarchiser les taches et atteindre les objectifs avec
assurance.

Cette formation sur la gestion du temps et des priorités est congu pour transformer
'approche quotidienne et professionnelle du participant. En intégrant ces
pratiques, il gagnera non seulement en productivité, mais aussi en sérénite, pour
un équilibre optimal entre performance et bien-étre.

Que le participant soit un professionnel en quéte de performance ou un individu
cherchant un meilleur équilibre, ce programme lI'accompagne vers une gestion
plus éclairée de son quotidien.

OBJECTIFS

o Optimiser votre organisation quotidienne grace a des techniques modernes
de planification.

o Développer une gestion proactive des priorités pour améliorer la
productivité.

« Réduire le stress lié aux échéances en maitrisant des outils efficaces.

« Etablir des objectifs clairs et atteignables pour un meilleur alignement avec
vos valeurs personnelles et professionnelles.

o Renforcer la capacité a déléguer et a dire non de maniére professionnelle.

CONTENU

1. Introduction a la gestion du temps
e Analyse des défis actuels liés a la gestion du temps
¢ Identifier les voleurs de temps et leurs impacts

2. Techniques de priorisation
e Utilisation de la matrice d'Eisenhower
e I|dentification des taches a forte valeur ajoutée
e Gestion des taches urgentes versus importantes



Planification efficace

Méthodes d'organisation personnelle
0 Agenda, outils numériques, listes to-do

Structurer sa journée en blocs de temps
Techniques pour gérer les interruptions et distractions

. Gestion des objectifs

Définir des objectifs SMART
Fractionner les grands projets en étapes gérables

. Amélioration des compétences de délégation

Identifier les taches a déléguer

Communiquer clairement les attentes

. Gérer le stress lié aux échéances
Techniques de relaxation rapide
Approches pour maintenir la motivation

. Applications pratiques

Etudes de cas et mise en situation
Personnalisation des outils selon les besoins individuels



