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Optimiser ses méthodes de travail

PRESENTIEL
OBJECTIFS
Travailler au dernier moment, le dos au mur, avoir des difficultés a s’organiser (gestion du temps, Comprendre comment fonctionne
du stress...) ou a mémoriser représentent des freins a son efficacité professionnelle. Réfléchir plus vite et sa mémoire
optimiser ses méthodes de travail permettent de booster ses capacités de compréhension, de Découvrir son profil d'apprentissage
mémorisation et de réflexion de maniére étonnante Développer ses capacités
Afin de mieux gérer les situations sensibles rencontrées, les axes principaux de la formation sont : de compréhension et de réflexion
La performance avec le développement des aptitudes individuelles, au bon endroit au bon moment, en Utiliser les techniques qui permettent de
fonction de la situation rencontrée, lutter efficacement contre
L'orientation et |'adaptation avec I'ajustement des comportements, en fonction de cas pratiques, la procrastination
identifiés et répertoriés par le conseiller, Organiser efficacement son travail
L'évaluation et I'appréciation par des mises en situation, ayant pour but de mettre en scéne le
participant pour une meilleure intégration des outils proposés PRE-REQUIS
Le participant doit étre capable d’analyser
sa situation actuelle pour mobiliser des
EFFICACITE PROFESSIONNELLE DANS L’ORGANISATION SON TRAVAIL techniques et des outils qui lui permettront
Autodiagnostic et partage d’expériences d’optimiser ses méthodes de travail
Focalisation sur I'organisation professionnelle
Analyse, tri des activités et priorisation PUBLIC
Hiérarchisation et planification de sa charge de travail Toute personne souhaitant gagner en
Définition de nouveaux objectifs efficacité dans ses méthodes de travail
Utilisation des mécanismes de prises de note
Optimisation de I'efficacité professionnelle METHODES PEDAGOGIQUES
Méthode Eisenhower : urgence/importance AVANT LA FORMATION: IMPLIQUER
Utilisation efficace des outils de gestion du temps Questionnaire pré-formation et/ou recueil
Techniques de gestion du temps, de lecture, des codes couleurs des besoins pour préciser les attentes
individuelles
EFFICACITE PROFESSIONNELLE DANS LA GESTION DU PROCESSUS DE MEMORISATION PENDANT LA FORMATION: APPLIQUER
Identification de sa préférence cérébrale Méthodes actives et participatives
Techniques d'apprentissage adaptées aux préférences cérébrales Mises en pratique (70%), échanges (20%) et
Principes de mémorisation apports théoriques (10%)
Outils permettant d’optimiser sa mémoire pour relier les informations entre elles Elaboration de son plan d’actions
Systeme des Mind maps personnalisé
Passation de test et mise en pratique des outils
Gérer sa tendance a la procrastination APRES LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Identification de 'origine a la procrastination Rappels de contenu envoyés par mail
Elaboration de stratégies de travail Suivi post-formation
Passation de test et mise en pratique des outils Gestion du stress
Observation des causes et manifestations du stress RESSOURCES PEDAGOGIQUES
Comment apprivoiser votre stress Support de cours, exercices
Prévention du stress
EVALUATION
Evaluation des compétences
L’impact de cette formation est dii a ’analyse de la situation du participant et la mobilisation des Tests, cas pratiques, exercices, mises en
techniques par une mise en pratique des outils situation, jeux de role...

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction stagiaire
Synthése fin de stage du formateur

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de présence

MODALITES DE SUIVI D’EXECUTION

DE LA FORMATION
¥ ¥4 2 H Le controle de I'exécution de la formation
Référents pedagoglq ues est assuré par le formateur
Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification tres rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur DATES

expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité il

d’animation, leur personnalité et leur créativité...
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