
 
OPTIMISER SON ORGANISATION, GERER SES PRIORITES 
 
 
Programme  
 

Se connaître face à la gestion du temps 

Comprendre sa relation au temps 
Identifier les « lois du temps » et leurs conséquences sur la gestion des tâches 

Savoir détecter ses voleurs de temps 

Lutter contre la tentation de remettre à plus tard 

 
S’approprier les outils pour mieux s’organiser 

Ne plus subir mais choisir en planifiant 

Estimer les durées 
Gérer les interruptions 

La matrice « urgent / important » 

Définir des objectifs qui sont mesurables 

La méthode SMART 
 

Savoir s’affirmer et communiquer pour gagner en efficacité et en temps 
Utiliser l’écoute active 

Savoir questionner et reformuler 
Savoir dire « non » positivement 

Développer une approche assertive 

 
Relativiser et canaliser son stress 

Connaître ses propres facteurs de stress 

Comprendre l’origine d’un problème / de la situation avant de chercher une solution 

Le principe de la victimisation 
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