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Gérer son temps 

Objectifs 
 Savoir arbitrer et prioriser ses tâches 
 Savoir jongler entre les visions à court, 

moyen et long terme 
 Intégrer des outils de gestion des 

voleurs de temps  
 Mettre en place des processus de gain 

de temps avec ses collaborateurs  
 Prendre en compte l’impact de la 

stimulation et de la reconnaissance sur 
la gestion du temps 

Public 
Toute personne souhaitant améliorer sa 
propre gestion du temps 

Prérequis 
Aucun 

Tarif 
Intra :  3 600 € HT – Inter : 1 000 € HT 

Programme 
 Planifier et tenir ses priorités : 

organiser sa journée, sa semaine, 
son mois en tenant compte de ses 
besoins 

 Intégrer le long terme dans son 
quotidien 

 Bâtir sa matrice de priorités  
 Se fixer des objectifs réalistes  
 Agir sur les relations et gérer les 

sollicitations  

 Savoir dire non de manière 
acceptable  

 Identifier et maitriser les « trucs et 
astuces » face aux voleurs de temps 

 Identifier ses propres diablotins du 
temps pour limiter leurs impacts  

 Les stratégies d’organisation 
 Appréhender les liens entre sources 

de stimulation / reconnaissance et 
gestion du temps 

Notre approche 
 Une pédagogie participative et collective mobilisant les ressources de chacun 
 Une répartition équilibrée entre les mises en situations et cas pratiques, les 

apports théoriques et les échanges ou partages d’expériences 
 L’utilisation de techniques créatives et de jeux pour stimuler la réflexion et faciliter 

la prise de conscience  
 Le partage d’exemples et d’études de cas issus de l’expérience du formateur 

Evaluation 
 Pré-formative par questionnaire en ligne (mobilisation, niveau, attentes) 
 Formative par échanges, questions et mise en pratique 
 Post-formative par questionnaire de fin de stage 

  

14 heures 


