
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Effe

ses 
 Acq

ada
 Utili
 Con

1 : Que
 Parta

 
2 : Con
 Repé
 Réalis

 
3 : Ava
 Savo

réalis
 Gérer
 Arrête
 Maîtr

 
4 : Être
 Clarif
 Maîtr

avec 
 Rédu

etc.)  
 Savo
 Adop

(agen
admin

 
5 : Se p
 Savo
 Comp
 Savo
 Savo
 

Obje

Progr

Gérer s

ectuer un dia
déséquilibre

quérir des o
ptés à ses b
ser le bon st

njuguer épan

elle est votr
ager sa vision

nnaître les d
érer ses béné
ser son prop

ancer vers c
ir se fixer 

ste et simple 
r ses priorité
er de remett
iser la notion

e plus effica
fier sa missio
iser la notio
moins d’effo
ire les chro

ir se concen
ter des tec

nda, process
nistratives) 

protéger de
ir dire « non
prendre l’imp
ir qualifier et
ir quoi, comm

ectifs de fo

ramme dét

on temp

agnostic de s
es 
outils efficac
besoins 
tress pour g
nouissement

re vision du
n du temps 

différentes 
éfices négat
pre diagnost

ce que l’on 
des objecti

és et évincer
tre au lendem
n de plan d’a

ace au quot
on et les tâc
n de « haut

orts 
nophages (t

ntrer à 100%
chniques de
sus de prépa

es autres et
 » 
pact des inte
t gérer les in
ment et qua

ormation 

taillé 

ps et gag

son utilisatio

ces et des

agner en pe
t personnel e

u temps ? 

manières d
tifs, le temps
tic de gestion

veut vraime
ifs professio

r les fausses
main 
action 

tidien 
hes qui en d
t rendement 

téléphone, e

% 
e prévision, 
aration et de

t de soi-mêm

erruptions su
nterruptions  
nd déléguer

ner en e

on du temps

s méthodes 

erformance
et efficacité 

de structure
s alibi  
n du temps

ent 
onnels et p

s urgences 

découlent 
» afin de g

e-mails, réu

de planific
e suivi du tra

me 

ur notre temp

r 

fficacité

, prendre co

de gestion

professionn

er son temp

personnels 

énérer plus 

nions, résea

cation et d’
avail, gestion

ps de travail

onscience de

n du temps

elle 

s 

de manière

de résultats

aux sociaux

organisation
n des tâches

l 

 
 
 

 
 

Ch
sal
col
bât
 

 
 

Auc
 

 
 

For
en 
form
plu
et u
cen
bes

 

 
 

 T
 E
 J
 S
 T
 E

fo
  

 
 
 U

d
a
lie
s

 

 
 

  U
m
v

 U
re
fe
le
 

e 

s 

e 

s 

, 

n 
s 

Durée : 1 jo

Public visé

efs d'entrepris
arié(e) ou con
laborateur d'e
timent 

Pré-requis 

cun 

Animation 

rmatrice spéci
toute autonom
mation, avec u
sieurs années
une approche 
ntrée sur l’indi
soins. 

Moyens pé

Test d’auto-éva
Echanges d’ex
eux de rôles 

Support 
Test-questionn
Evaluation des
ormation 

Moyens te

Un support de 
e Power Poin

au long de la fo
ens vers des v
ujet. 

Evaluation 
la formatio

Une évaluation
mises en situat
vérifier les acq
Une attestation
emise à chaqu
euille d’émarg
eur présence. 

ournée - 7 heu

é :  

se, conjoint(e)
njoint(e)  
entreprises du 

: 

:   

ialisée qui con
mie l’action de
une expérienc
s sur le sujet  
pédagogique
vidu et ses 

édagogiques

aluation 
xpériences 

naire 
s acquis en fin

chniques : 

cours sous fo
t sera utilisé to
ormation avec
vidéos illustra

et sanction
n :   

n orale avec d
tion permettra
uis des stagia

n de formation
ue stagiaire et
ement valider

res  

)    

nduit 
e 
ce de 
traité 

e 

s :  

 de 

orme 
out 

c des 
nt le 

n de 

des 
a de 
aires. 
n sera 
t une 
ra 

 

Association Régionale de Formation pour l’Artisanat du Bâtiment 
 

14, rue des Frères Lumière – 86000 POITIERS – Tél. : 05 49 45 89 72 - arfab-poitou-charentes@orange.fr 
SIRET : 393 135 017 00019 - N°déclaration d'activité : 54 86 00436 86 (Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'État) 


