
PROGRAMME DE FORMATION 
“ GESTION DU TEMPS & DES PRIORITÉS “

Objectifs de la formation :  
Prioriser ses tâches : distinguer l'urgent de l'important et planifier efficacement.
Structurer son organisation : adopter des méthodes et outils adaptés.
Améliorer ses relations : dire « non » avec diplomatie.
Optimiser son énergie : maintenir efficacité et bien-être. Boite à outils

Boite à outils  

“ Gestion du temps “

“ Gestion du temps “

OFFERTE !
OFFERTE !  

Contenu : 

1. REPÉRER LES PERTES DE TEMPS :

Identifier les distractions et interruptions qui détournent
l’attention des priorités et réduisent l’efficacité.

2. ADOPTER UNE POSTURE PROACTIVE :

Se concentrer sur l’essentiel, gérer les priorités, réduire le stress
et maintenir un équilibre entre vie professionnelle et
personnelle.

3. ANTICIPER ET S’ORGANISER EFFICACEMENT :

Gérer les urgences, limiter l’impact des interruptions, investir
son énergie là où c’est nécessaire et aligner ses actions avec
ses objectifs à long terme.

4. EXCELLER DANS UN ENVIRONNEMENT MULTICULTUREL :

Comprendre sa propre gestion du temps, coopérer avec des
méthodes différentes et préserver son efficacité tout en
respectant sa propre organisation.

Modalités d’assistance pédagogique :
Supports de formation projetés et remis aux stagiaires, travaux
en sous-groupes - mises en situations pédagogiques.
Échanges et appropriation de stratégies de gestion du temps.

Modalités d’assistance technique :
Possibilité nous joindre par téléphone ou mail

Modalités d’évaluation :
Évaluation des compétences acquises via un questionnaire en
ligne intégrant des mises en situation.

Moyens techniques : 
Paperboard, vidéoprojecteur

Formagestion est déclaré sous le N° 32591153959
auprès de la DREETS de Lille - Siret : 903 645 711 00016

PUBLIC CONCERNÉ : 
Toute personne disposant d’une
marge de manœuvre sur son
organisation temporelle.

PRÉ-REQUIS : 
Aucun

POSITIONNEMENT : 
Échanges par mails, téléphone
ou rencontre physique.

MODALITÉS D’ORGANISATION : 

Durée : 14 h en entreprise
Possible à distance.

Horaires : 9 h 00 - 12 h 30 / 13 h 30
- 17 h 00

Dates de la formation : à définir
ensemble (sous 3 mois
maximum)

COÛT DE LA FORMATION : 

1 200,00 € / personne ou
2 800,00 € groupe 12 pers max

Financement OPCO possible

Trouvez le vôtre !

*Organisme non soumis à la TVA, Art.
261.4.4 a du Code général des Impôts

https://quel-est-mon-opco.francecompetences.fr/

