
7h 2 - 8 personnes sur devis

Définir les facteurs de la gestion du temps 
Questionnements et rapports au temps 
Définir ses missions et objectifs du quotidien 
Analyser quantitativement et qualitativement les activités, les aléas internes
et externes, les impondérables
Approche personnelle de la structuration du temps 
Les échanges entre soi, ses collaborateurs et sa hiérarchie.
La communication (un rôle essentiel dans la gestion du temps) : savoir
travailler avec les autres, savoir déléguer, recevoir des consignes, les
entretiens, les réunions, les conférences avec ou sans media.
Les méthodes et les outils d’organisation 
Construire sa propre gestion du temps : anticiper, se tenir informé, prise de
note; optimiser les outils pour s’organiser
Développer le sens des priorités pour agir 
Les étapes de préparation d’objectifs de sa gestion du temps, définir les
degrés d’urgence et d’importance et le principe du temps dans les tâches à
réaliser

Exercices 
Jeux de rôle
Techniques/pratiques sur la maîtrise
du temps et gestion des priorités

CONTENU DU PROGRAMME

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES  

En début de formation : évaluations des
connaissances sur le thème 
En cours de formation : évaluation, jeux, quizz, plan
d’action 
Evaluation à chaud par le stagiaire

Attestation de suivi de formation

MODALITÉS D’ÉVALUATION FORMALISATION À L’ISSUE DE LA FORMATION

MAÎTRISE DU TEMPS ET GESTION DES PRIORITÉS

OBJECTIFS
Utiliser son temps en fonction de ses priorités
Anticiper et planifier ses activités en se centrant sur l’essentiel 
Mettre en place une organisation personnelle efficace au quotidien 
Utiliser avec pertinence les outils de communication et
d’organisation 
Gérér son énergie pour optimiser son efficacité dans le temps 
Agir sur le temps relationnel pour gagner du temps collectivement

RESSOURCES PÉDAGOGIQUES
Support de cours
Connexion internet
Ordinateur ou tablette

Profil stagiaire
Toute personne souhaitant améliorer de façon

durable sa gestion du temps

Profil animateur
Coach professionnelle

certifiée/consultante formatrice

Pré-requis
Aucun
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