LA GESTION DU TEMPS

OBJECTIF

Maitriser les principes fondamentaux et les bonnes pratiques pour I’organisation et la gestion de son temps et celui de ses collaborateurs.

Pour cela, la formation dispensée permettra aux participants d’acquérir les capacités suivantes :

e  Maitriser les théories liées au temps, parametres fondamentaux de la consommation de temps, leurs implications et leurs effets sur la

productivité,

° Mesurer son temps de maniere efficace,

e  Maitriser les regles et méthodes de la gestion du temps,

e Analyse les leviers de gain de temps et les mettre en ceuvre.

DUREE
Une demie journée (4h) a une
journée (7h).

TARIFS

420€ HT par pers / jour soit 504€
TTC par pers. Possibilité de prise
en charge par votre O.P.C.O.

FORMAT
Session de groupe de 4 a 6 pers.

PUBLIC VISE

Chefs d’entreprise, Manager et
toute personne de I'entreprise
ayant nécessité de s’organiser en
autonomie ou fonction d’organiser
le temps des autres.

PREREQUIS
Personnes ayant une maitrise
normale de Iutilisation de

I'ordinateur et de saisie simple
sous Excel, ainsi que la notion
d’organisation du temps via
agenda, planning...

QUALITE DU FORMATEUR

De formation supérieure en
management  opérationnel et
d’'une longue expérience en
direction d’entreprise.
Votre formateur connait les
techniques de la gestion du temps,
de la planification et de la gestion
d’équipes.

CONDITIONS EVALUATION
Evaluation par questionnement
et/ou constat de pratique par le
formateur en cours et en fin de
séance(s).

Contact :

\/

48 rue Georges Ohnet
31200 TouLouse
“’ él: +33(0)5 82 95 59 92
Email : conseil@codeaf.net
vww.codeaf.net

PROGRAMME

— Module 1 : La théorie

Grands principes et théories sur la gestion du temps
e Lanécessité de mesurer le temps en entreprise
e Les spécificités des TPE face au temps
e Les parametres fondamentaux de la gestion du temps
e Approches et calculs de la notion de productivité
e Quantité économique de production

Comment mesurer son temps et celui des autres ?

e Les méthodes et techniques pour une mesure du temps efficace
e lasegmentation du temps
e Les outils pour la mesure du temps (agenda, planning, feuille d’heures, suivi de projet...)

Analyse de la mesure et actions

e Interprétation des données et création d’indicateurs
e Les méthodes et leviers de gain de temps

Exercices pratiques : Paralléles avec les situations d’entreprise des stagiaires

— Module 2 : La pratique et les outils nécessaires

que leur entreprise de maniére global.

Maitriser I'application de la gestion du temps

e Analyser les taches / missions / processus

e Savoir se placer dans une vision de planification.

e  Choix des techniques, méthodes et outils de mesure les plus adaptés
o Appliquer les régles de la gestion du temps

e Appliquer les leviers de la gestion du temps

Les participants vont mettre en pratique I’ensemble de ces étapes sur leur propre cas individuel ainsi

Exercices pratiques :

e Application a la mesure de son temps avec agenda

e Analyse d’'un processus simple

e (Créer une liste de taches

e  Application de gestion du temps et des priorités dans une liste de taches
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