
FORMATION GESTION DU TEMPS ET DÉLÉGATION | 1 JOUR

 Organisation de la formation :
 ✅ Intra en présentiel (dans vos locaux)
 ✅ Intra en visioconférence
 ⛔ Inter en présentiel
 ⛔ Inter en visioconférence

La question fondamentale de la gestion du temps est : Pourquoi je dois faire cette tâche maintenant ? Les réponses sont multiples et chacune d’elle doit être 
traitée. Celles que l’on retrouve le plus fréquemment chez nos stagiaires sont :
Je ne sais pas distinguer très précisément ce qui est urgent et ce qui est important ;
Je n’utilise pas régulièrement les outils informatiques d’aide à la gestion du temps ;
Si je délègue, je vais perdre du temps (ou le travail sera moins bien fait) ;
Je n’ai pas forcément conscience que faire à la dernière minute, c’est faire moins bien.
Cette formation est courte mais vous en ressortirez avec les idées claires.

 Code module : 473
 Durée : 1 jour / 7 heures
 Composition du groupe : De 2 à 12 personnes
 Pré-requis : Aucun

Public : Tout manager
Accès handicapés : Nous consulter pour adapter 
les modalités de mise en oeuvre

Objectifs pédagogiques :
• Connaître les grands principes de la gestion 

du temps
• Utiliser son temps en fonction du projet, de ses 

valeurs, de son rôle et de ses priorités
• Mettre en place un mode d’organisation plus 

productif

 Méthodes pédagogiques :
• Réflexion et apports théoriques du formateur
• Travail d'échange
• Etudes de cas et mises en situation 
• Validation des acquis par des questionnaires, 

tests d'évaluations
• Remise d'un support de cours par voie dématé-

rialisée à l'issue de la formation

Modalités et délais d'accès :
• Délai de réponse à la demande de devis : 48 

heures après prise de contact par téléphone, 
e-mail ou formulaire

Suivi de la formation :
• Feuille de présence émargée par demie-journée
Modalité d'évaluation :
• Questionnaire d'évaluation
Moyens et assistance pédagogiques 
(si formation à distance) : 
• Formation par visioconférence, type classe 

virtuelle, avec assistance technique et pédago-
gique synchrone

• Matériel requis : ordinateur avec webcam, 
micro et casque ou hauts parleurs + connexion 
internet

• Chaque participant doit disposer d'une adresse 
internet valide 

1- La relation personnelle au temps
Intégrer les principes de base de la gestion du temps
Prendre en compte la relation au temps de l’entreprise
L’analyse qualitative et quantitative de son journal de bord

2- Gérer son temps en fonction de ses priorités
Clarifier son projet et ses différents rôles
Définir les niveaux de priorités à court et moyen terme
Hiérarchiser les rôles et fixer les objectifs
Identifier ses priorités (matrice de l’urgence et de l’importance d’Eisenhower)

3- Comment définir ses priorités dans son organisation personnelle
Les 10 lois inexorables de la gestion du temps
La gestion des imprévus
Les outils d’aide à l’organisation personnelle
Les méthodes de planification
La planification quotidienne, hebdomadaire, mensuelle, annuelle

4- Le principe de la délégation
Les bénéfices et risques à ne pas déléguer
Le processus de délégation
Les critères de décision de la délégation
La cartographie des compétences de son équipe
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