MODULE COMMUNICATION

Gestion du stress, gestion du temps et efficacité

professionnelle

A la fin de la formation, les stagiaires seront outillés pour mettre en place des outils
efficaces pour optimiser leur temps et diminuer limpact du stress dans leur quotidien

Contenu de la

Ce module vous aide & comprendre les
fondamentaux de la gestion du temps, &
organiser votre travail et reconnaitre les signes
dalerte. Il vous apprend & savoir déléguer et
gérer les "voleurs de temps”, & devenir stratége
de votre organisation, @ mettre en place des
outils et plans d'action, a coopérer et anticiper
malgré les imprévus.

Part 1 - Votre vision du temps

- Partager sa vision et sa gestion du temps, & travers
les lois Murphy, Pomodoro et NERAC

Part 2 - La lutte contre les activités chronophages

- ldentifier ses facteurs et habitudes avec la
méthode SMART et la matrice d'Eisenhower, en
distinguant l'essentiel, les priorités et l'urgence

Part 3 - Des outils pour optimiser son temps

» Découvrir les 6 lois du temps et les outils
technologiques

Part 4 - Temps et relations professionnelles

- Prendre le temps de réfléchir, sorganiser et
anticiper, en adaptant son temps aux situations et
aux personnes, en gérant les sollicitations et en
sachant dire non

Part 4 - Mettre en place un plan d'action de gestion
du temps

- Repérer ses jours et heures d'efficacité pour mieux
planifier ses tdches, arréter de remettre au
lendemain et réaliser une téche a la fois

Pré-requis
Aucun pré-requis pour cette
formation.

Public concerné

e Entepreneurs

e Professions libérales
e Indépendants

e Salariés

Taille du groupe

Minimum : 1| Maximum : 10

Tarif

Sur demande
Financement possible via OPCO

Durée

14 heures
Soit 2 jours de formation

Attestation délivrée a la fin de la
formation.

Accessibilité

Nos formations sont accessibles aux
personnes en situation de handicap.

Le stage s'appuie sur des apports de connaissances sous formes d'exposés, feed-back et des mises en
pratique pour ancrer I'apprentissage. Des quizz sont réalisés en début et en fin de formation.
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