Gestion du temps, des priorités et des

plannings

4 I
Formateurs :
Alpha & Oméga
J
4 I
Public :

Toute personne travaillant dans
un Office de Tourisme

Durée: 2 jours (14h)

Dates et lieu:
16 & 17 décembre 2021

Aix-en-Provence

CoGt pédagogique prévisionnel:
\715 € NET/ stagiaire / 14h Y,
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Prérequis :
Aucun
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/Modalités pédagogiques :

+ Alternance de méthode affirmative et
active

- Applications pratiques
- Travail sur le dossier de chaque stagiaire

+ Ateliers et échange de bonnes pratiques
entre participants
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Méthodes d'évaluation :
+ Bilan de satisfaction a chaud,

- Evaluation de I'atteinte des objectifs
a chaud et 3 froid
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Pourquoi suivre cette formation ?

La gestion que I'on fait de notre temps au quotidien doit concilier trois motivations : ce que I'on
nous demande de faire, ce qu'il est important de faire et ce que I'on aime faire.

Cette formation vous permettra de maitriser les différentes techniques de la gestion de projet dans
un cadre temporel maitrisé. Elle vous apportera une meilleure connaissance de votre relation au
temps et vous apprendra a hiérarchiser vos priorités afin d'améliorer de maniére notable I'efficacité
de votre action. Elle vous permettra de vous approprier les méthodes et outils éprouvés en tenant
compte de votre contexte et de votre propre fonctionnement. Elle vous aidera a trouver un équilibre
au sein de votre équipe pour un management en mode projet fluide et efficace.

Objectifs :

Ajuster au mieux le temps dont on dispose,
Gagner du temps en quantité,

Optimiser le temps en qualité,

Savoir hiérarchiser les priorités,

Maitriser les outils de gestion du temps.
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Contenu:

Les enjeux de la gestion du temps
Les causes de nos débordements

e L'excés de programmation : ses bénéfices secondaires

® Avoir le temps ou le prendre : le concept d’investissement temps
® Les voleurs de temps : portes ouvertes, téléphone etc.

® Savoir anticiper et évaluer le temps de nos activités

e Apprendre a dire non

® Les ordres intérieurs selon I'analyse Transactionnelle

Apprendre 3 se fixer de bons objectifs

¢ Qu'est ce qu'un bon objectif ?

¢ | a3 notion d'objectif SM.ART.

® La technique de la fragmentation

Limportant et 'urgent

® ['analyse du temps professionnel

e Apprendre a ordonner et 3 hiérarchiser nos priorités selon nos critéres (plaisir, urgence,
importance...)

e L3 hiérarchisation des taches

Les outils de la gestion du temps

e Apprendre a faire un plan de journée en 4 étapes :
= |3 do-list
o |'évaluation temporelle de chaque tache
o |a priorisation (I'important et I'urgent)
= |a planification

e Rajouter les imprévus dans le Capital Temps maitrisé (CTM)

Y, ® Principe de regroupement des taches
e |es alternatives si manque de temps : annuler, reporter, déléguer...
e N Apprendre 3 travailler en équipe Anticiper les bonnes chaines causales
g spepg o [ ] i i i i A
Accessibilité : EI|m|.r1er‘|e‘s doublons et les actions inachevées
® Savoir deléguer
Merci de contacter Marie e Apprendre & travailler en équipe
Charpentier : mcharpentier(@ . - . — . N P
ffi P touri af Mises en situations : 3 partir d’études de cas ou d'exemples, des mises en situations seront etudiées
orfces-tounsme-sud.ir collectivement par le groupe.
- AN J
oua||gp|» Organisme de formation n°93130376713 - certifié le 23/09/2020 23
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