
 

 

PROGRAMME DE FORMATION 
Gestion du temps et des priorités 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Version 2 – Document mis à jour le 15/09/2025 

Votre contact 
Tel : 01 30 08 61 60 

Mail : formation@78-91-95.ifrb.fr 

 

Durée 

 1 jour (7 heures) en présentiel 

 

Horaires 

9h00-12h30 / 13h30-17h00 

 

Tarif inter 

290€ HT 

 

Public 

L’inscription d’une personne implique que 

l’entreprise ait analysé et validé les besoins 

des bénéficiaires. Toute personne souhaitant 

améliorer de façon durable sa gestion du 

temps 

 

 

Prérequis 

Aucun niveau de connaissances préalables 

n’est requis. Être volontaire pour cette 

formation. 

 

Personne en situation de handicap 

Toute personne inscrite faisant état d’un 

handicap sur le bulletin d’inscription 

bénéficiera d’un entretien téléphonique, avant 

la formation, pour valider la faisabilité de son 

accueil ou l’aménagement à prévoir au vu du 

handicap déclaré. 

 

 

Profil de l’intervenant 

Formateur référencé dans notre système 

qualité. 

 

 

Capacité 

4 à 10 personnes 

 

 

Modalités et moyens pédagogiques 

Méthode pédagogique dite active et 

expérientielle, favorisant l’engagement des 

participants et l’application concrète des 

apprentissages avec des mises en situation, 

des jeux de rôles et divers échanges. 

 

A l’issue de cette formation, les participants devront :  

• Comprendre leur rapport au temps et leurs influences. 

• Organiser et prioriser leurs tâches efficacement. 

• Adapter leur gestion du temps aux contraintes collectives. 

• Planifier et ajuster leur organisation face aux imprévus. 

• Définir des objectifs clairs et atteignables. 

Ouverture de stage : prise de contact avec les stagiaires, Analyse du recueil des 

besoins, Présentations. 

 

 

Identifier son mode de fonctionnement face au temps. 

- Identifier son profil de personnalité et son style de gestion du temps. 

- Analyser son efficacité selon les temps forts et faibles de son activité. 

- Comprendre son orientation personnelle face au temps. 

Mise en situation 

 

Déterminer ses priorités et fixer des objectifs réalistes. 

- Comprendre les caractéristiques d’un objectif PCVAREM. 

- Comprendre les caractéristiques d’un objectif SMART. 

- Identifier un objectif inatteignable et savoir l’ajuster. 

- Construire des objectifs de gestion du temps efficaces et adaptés. 

Mise en situation 

 

Réduire l’écart entre ses besoins et les besoins collectifs. 

- Identifier son profil ProcessCom et comprendre son impact sur la gestion 

du temps. 

- Repérer ses comportements observables sous stress. 

- Analyser sa relation au temps avec sa relation aux risques. 

- Construire sa carte du temps entre planification et réaction. 

Jeux de rôles et mise en situation. 

Modalités d’évaluation de la formation :  

Test d’auto-positionnement au début et en fin de formation. Suivi des objectifs de 

la formation et de la compréhension des stagiaires par le formateur. 

Mise en situation, jeux de rôles, cas pratiques. 

 

Validation des acquis :  

Une attestation de fin de formation sera délivrée aux stagiaires qui auront participé 

à l’ensemble de la formation. 

 

OBJECTIFS DE LA FORMATION 

CONTENU 

INFORMATIONS 
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