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Les compétences professionnelles
Gestion du temps 

Objectifs :
•  Apprendre à gérer les impératifs liés au temps. 
•  Mieux maîtriser son activité professionnelle.
•  Organiser ses activités pour éviter les facteurs de stress.

Programme :
•  Le temps :

! Un élément subjectif et variable, planification et anticipation.
•  L’art du bilan :

! Analyse de la planification hebdomadaire et quotidienne, mesurer ses performances, savoir réorganiser, connaître ses rythmes,
ses limites, intégrer les projets dans une planification au quotidien.

•  Système de valeurs et priorités :
! Savoir dire non, délais et imprévus, se fixer des objectifs atteignables, l’organisation de l’espace des relations, au service de la 

gestion du temps : les entretiens téléphoniques, les rendez-vous, gérer ses ressources personnelles. 

Intervenant : Intervenant en communication et relations humaines, Maître praticien en PNL, Sophrologue 

Public : Tout personnel

Durée : 3 jours

Nombre de participants : 12 personnes maximum


