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Gér�r son t�mps d� travail �n auto-�ntr�pris�
Objectif pe dagogique :

Acquérir d�s outils �t un� méthodologi� d� g�stion d� son t�mps d� travail d’auto-�ntr�pr�n�ur afin
d’att�indr� mon obj�ctif d’�ntr�pris�.
Pre requis et public concerne :

Êtr� Auto-�ntr�pr�n�ur

Handicap :
Vous êt�s port�ur d� handicap ?

N’hésit�z pas à nous consult�r afin d’évalu�r l�s
possibilités d’adaptation
Cou t pe dagogique :

FORFAIT formation/m�ntoring :
1 000 € HT soit 1 200 € TTC

Organisme de formation :
EMIOLE81 ru� J�an-Jaurès – 69500 BRONSIR�T : 909 622 896 00019N d’agré�m�nt : 84691940669

Formateur :
Sté ACC�CO SASU :

Consultant, spécialité G�stion �t organisation d�s TP�

De lais, modalite s et organisation de la formation :
Sur inscription : début d� la formation 15 jours minimum après l’inscriptionFormation prés�nti�ll� – Fac� à fac�Duré� : 2 journé�s d� 8h soit 16hDat�(s) : L�s 30 �t 31 Octobr� 2023�ff�ctif : 1 stagiair�Li�u : dans l’�ntr�pris�

De marches pe dagogiques :
Moy�ns mobilisés :Dossi�r d� formation r�mis au participantTravaux dirigésM�ntoringMis� �n œuvr� d’un� organisation d� g�stion…
Méthod�s pédagogiqu�s utilisé�s :Méthod� affirmativ� : �xplication par l’int�rv�nant, mis� �n œuvr� par l� stagiair� sur un cas concr�t.Méthod� activ� : Confrontation aux pratiqu�s �t aux difficultés, échang�s d’�xpéri�nc�s.Méthod� �xpéri�nti�ll� : Appr�ntissag� �n conditions ré�ll�s.
Suivi de formation :

F�uill�s d’émarg�m�nt
Qu�stionnair� d� satisfaction final
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Programme de formation
Gér�r son t�mps d� travail �n auto-�ntr�pris� .............................................................................................................. 1

Obj�ctif pédagogiqu� : .................................................................................................................................................1
Prér�quis �t public conc�rné :......................................................................................................................................1
Handicap :.....................................................................................................................................................................1
Id�ntité du cli�nt : ........................................................................................................................................................1
Coût pédagogiqu� : ...................................................................................................................................................... 1
Organism� d� formation : ............................................................................................................................................ 1
Format�ur :...................................................................................................................................................................1
Délais, modalités �t organisation d� la formation :......................................................................................................1
Démarch�s pédagogiqu�s : ..........................................................................................................................................1
Suivi d� formation : ......................................................................................................................................................1

Modul� N°1 : S� s�nsibilis�r à la g�stion du t�mps �t découvrir l�s principaux outils ....................................................3
Introduction..................................................................................................................................................................3
Gér�r mon t�mps par m�s priorités.............................................................................................................................3
Utilis�r d�s outils simpl�s d’organisation.....................................................................................................................3
Optimis�r son t�mps �n pratiquant la délégation........................................................................................................3
�tablir un plan d’action p�rsonn�l pour pér�nnis�r l�s acquis ....................................................................................3

Modul� N°2 : M�ttr� �n pratiqu� av�c l� support « La Clé du t�mps® » d� L�sli� ROUCH�...........................................3
Découvrir l’outil La Clé du t�mps..................................................................................................................................3
M�ttr� �n pratiqu� à partir du manu�l........................................................................................................................3
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Modul� N°1 :Se sensibiliser a la gestion du temps et de couvrir les principaux outils
8h

Programm� :
Introduction

- Trouver quel est ma relation personnel au temps.- Choisir ma posture : subir ou choisir ?
Ge rer mon temps par mes priorite s

- Êtr� �n m�sur� d’évalu�r m�s priorités
- Distingu�r l’Urg�nt �t l’Important (Matric� d’�IS�NHOW�R)
- Fair� fac� aux imprévus �t au str�ss� : r�lativis�r
- Anticip�r �t planifi�r ma charg� d� travail.
- R�sp�ct�r m�s échéanc�s

Utiliser des outils simples d’organisation
- Rédig�r d�s plans d’action à différ�nts t�rm�s
- Gér�r ag�ndas �t échéanci�rs

Optimiser son temps en pratiquant la de le gation
Etablir un plan d’action personnel pour pe renniser les acquis

Modul� N°2 :Mettre en pratique avec le support « La Cle du temps® » de Leslie ROUCHE
8h

Programm� :
De couvrir l’outil La Cle du temps.

- Découvrir �t Compr�ndr� la philosophi� �t méthodologi� d� c�t outil.
- Fair� l� li�n av�c la théori� d� g�stion du t�mps
- Prépar�r la mis� �n pratiqu�

Mettre en pratique a partir du manuel


