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

Quels outils utiliser pour mieux
s’organiser ?

Code produit : FFTPS2
Niveau : Initiation
ModalitA© : Classe virtuelle
DurA®©e (en heure) : 2.5
Tarif :

Objectif

Eligible DDA : non

Public : toute personne qui
souhaite mieux gA®©rer son
temps au quotidien
PrAGrequis :

aucun

e DA©couvrir les mA©thodes pour mieux gA©rer ses activitA©s

Programme de la formation

e PrA©sentation des outils de gestion du temps de travailA A
o Analyse des outils de planificationA
o Appropriation des mA®©thodes

e Organiser son temps de travailA A

o Se fixer des objectifsA

o Distinguer 1a??urgent de 1a??importantA
o Planifier ses journA©esA
e La gestion du temps?: une solution nA©gociA©eA A
o MaA®triser son environnementA
o Limiter les interruptionsA

o Savoir dire nonA
o Quelques astuces

Moyens da??Ao©valuation

e Evaluation des acquis de la

formation par le biais de

QCM et/ou da??exercices

pratiques
¢ Questionnaire de
satisfaction A chaud

complAGtA© par chacun A
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la??issue du stage

* Questionnaire MA®©thodes pA©dagogiques
da??Ao®valuation A froid
complAGtA® par chacun e ExposA©s A partir d'un
entre 2 et 3 mois aprA’s le diaporama
stage » RA®alisation d'exercices et

de cas pratiques
o A2changes d'expA®riences
avec les participants
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