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Thème de Formation : Techniques de gestion du temps et d’organisation du travail
1. Contexte et justification de la formation
La gestion du temps est un élément clé pour améliorer la productivité et l'efficacité dans les organisations modernes. De plus en plus, les professionnels doivent jongler avec des tâches multiples et des échéances serrées, nécessitant une maîtrise des techniques d’organisation du travail. Cette formation permet aux participants d’acquérir des compétences pour mieux gérer leur temps, prioriser les tâches et améliorer leur organisation personnelle et professionnelle.

2. Public(s) cible(s)
· Cadres et dirigeants
· Managers intermédiaires
· Assistants de direction
· Responsables de projet
· Toute personne souhaitant améliorer sa gestion du temps et son organisation du travail

3. Objectifs de la formation
3.1. Objectif général
Acquérir des compétences pratiques en gestion du temps et organisation du travail pour améliorer la productivité et l’efficacité dans un environnement de travail de plus en plus exigeant.
3.2. Objectifs spécifiques
À l'issue de cette formation, les participants seront capables de :
· Prioriser efficacement les tâches en fonction de leur importance et urgence
· Utiliser des techniques modernes pour optimiser leur emploi du temps
· Gérer les interruptions et les imprévus avec flexibilité et efficacité
· Améliorer l’organisation de leur travail pour atteindre les objectifs fixés
· Utiliser des outils numériques pour planifier et suivre leurs activités
4. Contenu de la formation
· Module 1 : Introduction à la gestion du temps et à l’organisation du travail
· Module 2 : Méthodes de planification des tâches et gestion des priorités
· Module 3 : Techniques de gestion des interruptions et des imprévus
· Module 4 : Outils numériques pour la gestion du temps (applications et logiciels)
· Module 5 : Stratégies d’amélioration de l’efficacité personnelle et professionnelle

5. Méthodes pédagogiques
· Exposés théoriques sur les principes de gestion du temps
· Ateliers pratiques sur la planification et la gestion des priorités
· Études de cas sur la gestion des tâches et la résolution des interruptions
· Simulations d’utilisation d’outils numériques pour améliorer l’organisation du travail
· Travaux en groupe pour partager des stratégies d’organisation et des bonnes pratiques

6. Durée de la formation
1 semaine (7 jours)

7. Lieu de la formation
Sénégal

8. Modalités d’évaluation
· Évaluations pratiques sur la mise en œuvre des techniques de gestion du temps
· Études de cas et simulations de gestion des tâches

9. Formateurs
· Nom du formateur 1 : Expert en gestion du temps et organisation du travail
· Nom du formateur 2 : Consultant en efficacité professionnelle et optimisation du temps

10. Certificat et validation
[bookmark: _GoBack]Les participants recevront un certificat de participation délivré par IFE Group.
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