[image: ]


Programme de Formation : Les Fondamentaux de la gestion de projet
Nos formations sont uniquement intra entreprise.
1. Intitulé de la formation : Les Fondamentaux de la Gestion du Temps
· Durée : 2 jours (14 heures)
· Modalités : Présentiel 
· Prérequis : Aucun prérequis nécessaire
2. Public cible
· Profil des participants :
· Toute personne souhaitant améliorer sa gestion du temps.
· Managers, cadres, employés, et indépendants cherchant à optimiser leur efficacité.
· Futurs managers ou responsables de projet en quête de techniques pour mieux organiser leur temps.
3. Objectifs pédagogiques
À l’issue de la formation, les participants seront capables de :
· Analyser leur utilisation actuelle du temps et identifier les facteurs de perte de temps.
· Prioriser les tâches et fixer des objectifs réalistes et atteignables.
· Mettre en place des méthodes et outils pour organiser leur travail de manière plus efficace.
· Gérer les interruptions et les imprévus pour maintenir leur productivité.
· Améliorer leur capacité à déléguer et à dire non.
4. Contenu de la formation
Module 1 : Diagnostic de la Gestion du Temps (3 heures)
· Analyse des habitudes de gestion du temps actuelles.
· Identification des facteurs de stress et des voleurs de temps.
· Auto-évaluation : test de gestion du temps.
· Réflexion sur les conséquences d'une mauvaise gestion du temps.
Module 2 : Fixation des Objectifs et Priorisation (3 heures)
· Méthodologie SMART pour fixer des objectifs clairs et atteignables.
· Techniques de priorisation : la matrice d'Eisenhower.
· Identification des tâches à haute valeur ajoutée.
· Comment éviter la procrastination et se concentrer sur l'essentiel.
Module 3 : Planification et Organisation (4 heures)
· Les principes de la planification quotidienne, hebdomadaire, mensuelle.
· Techniques pour organiser son emploi du temps : to-do lists, agendas, outils numériques.
· La gestion du temps dans un environnement multitâche.
· Techniques pour gérer les interruptions et les imprévus.
Module 4 : Optimisation de la Productivité Personnelle (2 heures)
· Techniques pour augmenter la concentration et réduire les distractions.
· Gestion de l'énergie : comprendre ses rythmes personnels pour maximiser l’efficacité.
· La loi de Pareto (80/20) et son application dans la gestion du temps.
· Stratégies pour dire non et gérer les demandes de manière assertive.
Module 5 : Suivi et Amélioration Continue (2 heures)
· Mise en place d’un système de suivi personnel des objectifs.
· Techniques de révision et d’ajustement des plans.
· Comment intégrer de nouvelles habitudes de gestion du temps sur le long terme.
· Bilan de la formation et plan d'action individuel.
5. Méthodes pédagogiques
· Exposés interactifs : Présentation des concepts de gestion du temps avec des exemples concrets.
· Auto-diagnostics : Exercices d’auto-évaluation pour comprendre son propre usage du temps.
· Études de cas : Analyse de situations réelles ou simulées pour appliquer les concepts.
· Ateliers pratiques : Exercices en groupe pour s’entraîner à la priorisation, à la planification, et à la gestion des interruptions.
· Mises en situation : Jeux de rôle pour pratiquer l'assertivité et la gestion des demandes.
6. Modalités d’évaluation
· Évaluation formative : Exercices pratiques à la fin de chaque module pour vérifier l’acquisition des concepts.
· Évaluation finale : Élaboration d’un plan d’action personnel de gestion du temps, évalué par le formateur.
· Feedback individuel : Chaque participant reçoit un feedback personnalisé sur ses progrès et ses axes d'amélioration.
7. Supports de formation
· Livret pédagogique : Contient les concepts clés, des exercices pratiques, et des outils de gestion du temps.
· Supports numériques : Slides, vidéos, et outils numériques accessibles via une plateforme en ligne.
· Outils de gestion du temps : Modèles de to-do lists, matrice d'Eisenhower, modèles d’agendas.
8. Modalités d’organisation
· Lieu de formation : En présentiel dans une salle équipée.
· Nombre de participants : Minimum 5, maximum 12 pour favoriser les échanges et un apprentissage optimal.
· Encadrement : Formateur spécialisé en gestion du temps et en développement personnel, avec une expérience significative dans l'accompagnement des individus et des équipes.
9. Accessibilité
· Accessibilité aux personnes en situation de handicap ou ayant des besoins spécifiques : Nous contacter.
10. Suivi post-formation
· Coaching individuel : Option de coaching post-formation pour aider les participants à mettre en pratique les techniques apprises.
· Évaluation à froid : Questionnaire de suivi à 3 mois pour mesurer l'impact de la formation sur la gestion du temps des participants.
11. Sanction en fin de formation
· Attestation de formation : Remise d'une attestation de participation mentionnant les compétences acquises en gestion du temps.

Tarif à titre indicatif : A partir de 1 500 euros/ journée.
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