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Occupez-vous votre temps efficacement? Au travail, de plus en plus de gens
doivent faire face au stress, a une surcharge de travail ou a des échéanciers difficiles
: méme la personne la mieux organisée peut souvent se sentir frustrée ou dépassée.
La charge de travail peut sembler impossible ou chaotique, et la gestion de taches
multiples et les demandes de divers intervenants deviennent la norme plutdt que
I'exception. Tout le monde sait que les gens qui connaissent la réussite sont ceux
qui ont appris a maximiser leur productivité et leur efficacité. Le temps est notre
ressource la plus précieuse et la plus importante : la capacité a le gérer efficacement
est un facteur essentiel du succés dans le monde du travail d'aujourd’hui. Cet atelier
vous présentera un modele pratique et concret, ainsi que des techniques a maitriser
pour augmenter votre productivité.

What You'll Learn

» Définir des objectifs précis

* Réserver du temps a votre horaire pour la planification

* Garder vos objectifs en téte quand vous faites de la planification

* Programmer les rendez-vous

e Créer et prioriser une liste de choses a faire

* Prioriser et mettre a I'horaire les activités importantes

* Déléguer et dire « non » de facon appropriée

* Mettre vos plans en pratique et prioriser en temps réel, en vous demandant :
« En ce moment, quelle est la meilleure facon d'occuper mon temps? »

» Gérer les demandes imprévues selon votre emploi du temps

 Eliminer ou réduire I'impact des interruptions ou des pertes de temps

» Evaluer les résultats de vos activités pour voir si vous vous approchez de vos
objectifs ou des résultats espérés, et ajuster vos plans en conséquence
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lere étape: Identifier les buts

e Découvrir I'importance d'avoir des objectifs définis
e Déterminer ce qui importe

» Enoncer vos objectifs

* Faire appel au modele SCCA pour gérer les priorités

2e étape: Planifier les activités

* Prévoir |'utilisation optimale de votre temps

* Programmer les rendez-vous et les activités importantes
e Créer et prioriser une liste de choses a faire

* Gérer votre charge de travalil

3e étape: Exécuter les plans

* Gérer les demandes imprévues

e Réduire I'impact des interruptions
e Minimiser les pertes de temps

* Le mode multitache

4e étape: Evaluer les résultats

» Evaluer votre plan et sa réalisation
* Apporter les ajustements a votre plan
* Conseils et astuces de réussite
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