Lefebvre Dalloz

Compétences

Gestion du temps

) Planifier son temps, gérer les priorités et les urgences
Tél.:0183101010

src-formation@lefebvre-dalloz.fr
formation.lefebvre-dalloz.fr

Code Durée Tarif Inter*
41522 2jours [14 1490 €
PROCHAINES SESSIONS heures HT

o PARIS LA DEFENSE : *Repas inclus (en présentiel)

29-30 avr. 2024

A DISTANCE :
29-30 avr. 2024

PARIS :
21-22 mai. 2024

A DISTANCE :
21-22 mai. 2024

LILLE :
21-22 mai. 2024

LYON:
21-22 mai. 2024

BORDEAUX :
21-22 mai. 2024

STRASBOURG :
21-22 mai. 2024

NANTES :
21-22 mai. 2024

PARIS :
20-21juin. 2024

A DISTANCE :
20-21juin. 2024

PARIS :
18-19 Juil. 2024

A DISTANCE :
18-19 Juil. 2024

PARIS :
9-10 Sep. 2024

A DISTANCE :
9-10 Sep. 2024

LILLE :
9-10 Sep. 2024

BORDEAUX :
9-10 Sep. 2024

LYON::
9-10 Sep. 2024

STRASBOURG :
9-10 Sep. 2024

NANTES :
9-10 Sep. 2024

PARIS :
21-22 oct. 2024

A DISTANCE :
21-22 oct. 2024

PARIS :
18-19 nov. 2024

Objectifs pédagogiques

+ Se réapproprier son temps

Se fixer des priorités

« Intégrer les bonnes pratiques

» Gérer son temps au quotidien

« Utiliser le digital pour gagner en productivité

Programme de la formation

Se réapproprier son temps

Définir son profil
« Le diagnostemps
» Sajournée de travail a la loupe

 Action : optimiser mon profil

Identifier ses besoins en temps
» Les 3 réflexes
» Roles et objectifs

« Innov'atout : les cycles d’efficacité
Validation : les 3 clés de I'efficacité

Se fixer des priorités

Différencier I'urgent de I'important
« Une matrice pour prioriser et décider
« L'équilibrage de la charge de travail

« Instant déclic : du temps subi au temps choisi

Se fixer des objectifs réalistes
« Mission/objectif/activité/tache
» Les 7 clés de caractérisation des taches

 Outil-clé : mon ATOM
Validation : formalisation d’objectifs

Intégrer les bonnes pratiques

Utiliser les principes d’organisation du temps
* Les pieges du temps
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A DISTANCE :
* 18-19 nov. 2024

e PARIS:
5-6 déc. 2024

e ADISTANCE:
5-6 déc. 2024

e LILLE:
5-6 déc. 2024

o BORDEAUX:
5-6 déc. 2024

e LYON:
5-6 déc. 2024

e STRASBOURG:
5-6 déc. 2024

o NANTES:
5-6 déc. 2024

e PARIS:
16-17 déc. 2024

e ADISTANCE:
16-17 déc. 2024

& \oir toutes les sessions

PUBLIC

Personnes qui souhaitent gagner du
temps en améliorant leur gestion du
temps personnelle et collective

PRE-REQUIS

Aucun prérequis nécessaire

NIVEAU D'EXPERTISE

Fondamentaux

MOYENS PEDAGOGIQUES

« Dispositif de formation structuré
autour du transfert des
compétences

» Acquisition des compétences
opérationnelles par la pratique et
I'expérimentation

« Apprentissage collaboratif lors des
moments synchrones

« Parcours d'apprentissage en
plusieurs temps pour permettre
engagement, apprentissage et
transfert

« Formation favorisant
I'engagement du participant pour
un meilleur ancrage des
enseignements

SATISFACTION ET EVALUATION

o L'évaluation des compétences
sera réalisée tout au long de la
formation par le participant lui-
méme (auto-évaluation) et/ou le
formateur selon les modalités de
la formation.

« Evaluation de l'action de

Les stratégies d'organisation

« Instant déclic : les messages qui influencent

Affronter les pertes de temps
« Les antidotes des voleurs de temps
« Affirmation de soi : oser dire non

 Outil-clé : coaching avec le DEPA
Validation : ancrage des acquis

Gérer son temps au quotidien

Remodeler son emploi du temps
+ Anticipation des aléas pour gagner en sérénité
» Les méthodes et outils efficaces

» Feedback personnalisé : diagnostic individuel

Organiser son temps
« La planification réaliste
» Optimisation de son agenda

« Instant déclic : la théorie du bocal
Validation : mon Daily Action planner

Utiliser le digital pour gagner en productivité

Automatiser son quotidien
* Le calendrier dynamique
» Mes priorités en un clic

» Jeu: planification intelligente

Utiliser les bons outils digitaux
 Le best des applis
* La méthode pomodoro

« Instant déclic : challenge digital
Validation : mon relevé de temps

Parmi nos formateurs

Stéphanie Ponsin

Aprés une expérience de 15 ans en entreprise en tant que
responsable grands comptes, Stéphanie est aujourd'hui
formatrice, coach et comédienne. Elle intervient depuis
2016 pour Lefebvre Dalloz Compétences pour la conception
et I'animation de formations, sur les thémes de l'efficacité
personnelle et du développement personnel, de la
communication, du management et de la relation client,
dans une approche humaniste et bienveillante.
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formation en ligne sur votre
espace participant :

» Achaud, déslafin dela
formation, pour mesurer votre
satisfaction et votre perception
de l'évolution de vos
compétences par rapport aux
objectifs de la formation. Avec
votre accord, votre note globale
et vos verbatims seront publiés
sur notre site au travers d'Avis
Vérifiés, solution Certifiée NF
Service

» A froid, 60 jours apres la
formation pour valider le
transfert de vos acquis en
situation de travail

o Suivi des présences et remise
d'une attestation individuelle de
formation ou d'un certificat de
réalisation

LEFEBVRE DALLOZ COMPETENCES - Tour Lefebvre Dalloz - 10 Place des Vosges - 92072 Paris La Défense Cedex -Tél: 0183101010 -

src-formation@lefebvre-dalloz.fr

S.A.S. au capital de 1000 000,00 € - RCS Nanterre 479 163 131 - Code APE : 8559A - Siret : 479 163 131 00119
Ne TVA intracommunautaire : FR 394 791 631 31 - N° de déclaration d’existence : 11 75 39169 75


tel:+33183101010
mailto:src-formation@lefebvre-dalloz.fr

	Définir son profil
	Identifier ses besoins en temps
	Différencier l’urgent de l’important
	Se fixer des objectifs réalistes
	Utiliser les principes d’organisation du temps
	Affronter les pertes de temps
	Remodeler son emploi du temps
	Organiser son temps
	Automatiser son quotidien
	Utiliser les bons outils digitaux

