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Planification et
organisation du travail

Objectifs de formation

» Acquérir des méthodes et outils concrets pour mieux organiser son activité, hiérarchiser
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ses priorités et optimiser sa gestion du temps au quotidien.

Objectifs pédagogiques

« Identifier leurs missions et priorités essentielles.

« Planifier et organiser leur travail de facon réaliste et efficace.

« Utiliser des outils pratiques de gestion du temps et des taches.

» Mieux gérer les imprévus et les interruptions.

» Mettre en place une méthode personnelle adaptée a leur rythme de travail.

Durée : 01 jour - 07 heures
Présentiel : Présentiel ou classe virtuelle
Tarifs :

590 €

Dates :

Le 30 Octobre 2025

Prérequis

e Aucun

Public

e Tout public
Programme

Introduction
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» Tour de table : attentes et enjeux des participants.

* Les bénéfices d'une bonne organisation pour soi, son équipe et I'entreprise.

Comprendre sa charge de travail

« |dentifier ses missions et taches principales.
« Différencier I'urgent de I'important (matrice d’Eisenhower).

» Analyser ses « voleurs de temps » (interruptions, dispersions, multitache).
Exercice pratique : cartographie des taches quotidiennes.

Planifier efficacement

* Les principes de la planification réaliste.
» Découper une tache en étapes et définir des objectifs clairs.
» Méthodes et outils de planification (agenda, to-do list, outils digitaux).
* Anticiper les imprévus et intégrer des marges de manceuvre.
Atelier pratique : batir son planning type d’une semaine.

Optimiser son organisation personnelle

* La gestion des priorités : loi de Pareto
» Les méthodes pour mieux gérer son temps
 Savoir dire non et gérer les sollicitations.
Exercice : mise en situation de priorisation en équipe.

Synthese et plan d’action individuel

e Formaliser 2 a 3 actions concretes pour améliorer son organisation.
» Partage d’engagements entre pairs.

Modalités pédagogiques

« Alternance d'apports théoriques et pratiques

 Exercices d'applications construits a partir des informations transmises par le
commanditaire

 Travail en sous-groupe

e Document de synthese remis a I'issue de la formation
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e Matériel : aucun

Financement

* OPCO sous conditions
e Entreprise
e Individuel

Dates et horaires

e Intra-entreprise en concertation avec |'entreprise
* Inter-entreprises, selon planning de formation ORDIA
 Horaires de 8h30 a 12h00 et de 13h00 a 16h30
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