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Durée:
1 jours

Formations dirigées par un instructeur

Profil population cible

Objectif  

Accommoder une stratégie de gestion du temps et de planification des
activités
Dévoiler les règles de la gestion des priorités en identifiant et en
priorisant ses actions en fonction des périls de son emploi du temps
Manager les annulations, les notifications et les imprévus externes
La régression et l’analyse des situations d’une façon rationnelle en
gardant les délais impartis 
Maîtriser le rebondissement 

 

Managers
Salariés
Toute personne souhaitant appréhender les imprévus et la gestion du
temps
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Examen de certification

N/A

Prérequis :

Aucun prérequis nécessaire pour suivre la formation gestion des imprévus  
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Plan du cours

Examiner son aptitude à gérer son temps  
Identifier ses missions et ses tâches internes et externes
Connaître les objectifs et les contraintes de chacun

Connaître le temps nécessaire pour chaque activité

Saisir les blocages dans l'efficience de son action

Echelonner les priorités et planifier sa journée
Se décider entre le « Il faut » et le « J'ai envie »

 Connaître ses rythmes chronobiologiques

Organiser son travail à l'avance afin de faire face aux imprévus et
respecter ainsi les délais 
Classer des priorités en fonction de ses tâches, de son
environnement professionnel et des contraintes subies.

Module 1

Module 2

La gestion des imprévus : Apprendre à se projeter

S'organiser et planifier son temps 
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Transcrire l’imprévu en plan d'action
La précision des objectifs prioritaires en premier lieu 
L’adoption des deux critères celui du degré d'importance et du délai
Manier des ressources personnelles

       

Module 3

Maîtriser la gestion des imprévus au travail 
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