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OBJECTIFS ET COMPÉTENCES VISÉES

PUBLIC DURÉE

PRÉ- REQUIS COMPÉTENCES FORMATEUR(TRICE) 

PROGRAMME DE FORMATION
Organisme de Formation

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES et OPTIONS
Une séquence 100 % pratique de 3h30 sur l'utilisation et l'optimisation du logiciel de messagerie OUTLOOK peut venir compléter le module sur la 
gestion des emails;

Alternance entre les phases théoriques et pratiques. Solutions techniques à partir d’exemples créés et en création.  Transposition dans 
l'environnement de travail.

Pour les formations en distanciel :
Après vérification des pré requis techniques: débit Internet et matériel utilisé, la session est animée par le bais d’une plateforme collaborative. La 
communication, l’apprentissage, le partage d’application, le transfert de fichier, le système de tableau blanc, la correction des exercices se font 
dans un même instant de manière synchrone.
Pour les formations en INTRA ou en situation de travail: un audit de positionnement avec le formateur-trice est obligatoire.
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	Objectifs: S’approprier les meilleurs outils d'organisation personnelle et de gestion du temps.
Découvrir des méthodes efficaces et concrètes pour structurer son organisation et faire les choses au bon moment.
Se fixer des objectifs clairs, établir les priorités en intégrant les contraintes collectives. 


	Champ de texte 23:                                            La gestion du temps de travail
	Objectifs 1: Maîtres d’œuvre: Architectes, Assistant(e) d’architecte, Collaborateurs en agence d'architecture, Collaborateur en BE,  Économiste de la construction, Entreprises générales du bâtiment, Acteur de la filière bâtiment, Responsable de chantier, Bureau de contrôle, Agent ou promotion immobilier(e), Syndic de copropriétés,  Chef de projet, Artisans, Programmiste, 
Maîtres d’ouvrage: Bailleurs sociaux, Promoteurs immobiliers, Collectivités, Communauté de communes, Administration,

	Objectifs 2: Aucun
	Objectifs 3: Formation en présentiel: 2 jours soit 14 heures
Formation préconisée pour un groupe de 5 stagiaires maximum

Formation en distanciel: 14 heures estimées.
Animée en ligne et en direct pour un groupe de 5 stagiaires maximum 

	Objectifs 4: Formateur depuis 1998,  intervenant et coach en gestion du temps,  efficacité et organisation personnelle depuis 2005. Formateur certifié expert par IPCF & PS. Formateur intervenant pour les clients de CDF depuis 2018.
	Case à cocher 12: Off
	Champ de texte 19:                                        Maîtriser ses priorités pour construire son organisation professionnelle
	Contenu programme de formation 5: Séquence 1 
L'auto-diagnostic de la gestion du temps .
Le premier outil de la gestion du temps : l agenda 
L agenda à quoi il sert et comment l'utiliser.
Gérer les priorités.
Planifier les taches.
Mise en situation

Quel événement planifier: anticiper ce qui est connu, les taches récurrentes et les déplacements.
Le principe de base d'une bonne organisation.
Le plan de la journée en intégrant l'imprévu.
Planifier pour gérer moins de stress.
Évaluation du temps d'exécution.

Séquence 2
Organiser l information numérique.
Partage de l'information .
Mise en œuvre de la nouvelle organisation .
Cas pratique, mise en situation avec le logiciel de messagerie Outlook
La messagerie Outlook et ses bonnes pratiques.

Classement des dossiers, catégories et organisation des messages.
Les options de suivi, les niveaux de priorités, les messages d'abscence
Prioriser les taches, les créer, déléguer et les suivre. 
Les recherches: simples et avancées
Les gestion de l'agenda
Organisation de ses contacts
	Contenu programme de formation 6: Séquence 3
Organiser son poste de travail.
Choisir les outils de classement .
Canaliser et maîtriser les flux d information. 
Organiser son classement.
Mettre en œuvre une nouvelle organisation. 
Gérer les interruptions
Les auto-interruptions
Les nouveaux comportements face aux autres
Les collaborateurs, collègues : leur laisser de la place… mais pas trop
S'affirmer pour protéger son organisation
Savoir dire "Plus tard", savoir dire "Non !"
Le téléphone
Urgent, vous avez dit urgent !
Jeux de rôles 

Séquence 4
Le travail que l'on attend des autres
Communiquer les tâches efficacement
Quelles informations donner
Organiser et suivre le travail des autres

Objectifs et Priorité
La théorie ABC des tâches
Le plan de vie
Urgent ≠ Important
Cas pratiques, transposition environnement de travail

	Contenu programme de formation 7: 

	Contenu programme de formation 8: 

	Champ de texte 13: 
	Champ de texte 14: 
	Champ de texte 15: Jour 1
	Champ de texte 16: Jour 2
	Case à cocher 13: Off
	Champ de texte 22:                          La gestion du temps de travail
	Champ de texte 24: Maîtriser ses priorités pour construire son organisation professionnelle


