
S’approprier les 
principaux outils de 
gestion du temps de 
travail – FFTPS2

Quels outils utiliser pour mieux
s’organiser ?

Code produit :  FFTPS2
Niveau : Initiation
ModalitÃ© : Classe virtuelle
DurÃ©e (en heure) : 2.5
Tarif : 

Eligible DDA :  non
Public :  toute personne qui
souhaite mieux gÃ©rer son
temps au quotidien
PrÃ©requis : 

aucun

Objectif

DÃ©couvrir les mÃ©thodes pour mieux gÃ©rer ses activitÃ©s

Programme de la formation

PrÃ©sentation des outils de gestion du temps de travailÂ Â  
Analyse des outils de planificationÂ 
Appropriation des mÃ©thodes

Organiser son temps de travailÂ Â  
Se fixer des objectifsÂ 
Distinguer lâ??urgent de lâ??importantÂ 
Planifier ses journÃ©esÂ 

La gestion du temps?: une solution nÃ©gociÃ©eÂ Â  
MaÃ®triser son environnementÂ 
Limiter les interruptionsÂ 
Savoir dire nonÂ 
Quelques astuces

Moyens dâ??Ã©valuation

Evaluation des acquis de la
formation par le biais de
QCM et/ou dâ??exercices
pratiques
Questionnaire de
satisfaction Ã  chaud
complÃ©tÃ© par chacun Ã 
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lâ??issue du stage
Questionnaire
dâ??Ã©valuation Ã  froid
complÃ©tÃ© par chacun
entre 2 et 3 mois aprÃ¨s le
stage

MÃ©thodes pÃ©dagogiques

ExposÃ©s Ã  partir d'un
diaporama
RÃ©alisation d'exercices et
de cas pratiques
Ã?changes d'expÃ©riences
avec les participants
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