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En participant à cette session, vous pourrez:
· Exploiter les ressources temps et compétences.
· Améliorer votre aptitude à éviter et gérer les diversions.
· Appliquer les six principes de la gestion du temps.
· Identifier vos activités PPP et vous y consacrer.
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Exercice d’ouverture
Dans le temps imparti, essayez de lister 182 choses que vous avez faites hier. 


1. ……………………………………
2. ……………………………………
3. ……………………………………
4. ……………………………………
5. ……………………………………
6. ……………………………………
7. ……………………………………
8. ……………………………………
9. ……………………………………
10. …………………………………
11. …………………………………
12. …………………………………
13. …………………………………
14. …………………………………
15. …………………………………
16. …………………………………
17. …………………………………
18. …………………………………
19. …………………………………
20. …………………………………
21. …………………………………
22. …………………………………
23. …………………………………
24. …………………………………
25. …………………………………
26. …………………………………
27. …………………………………
28. …………………………………
29. …………………………………
30. …………………………………
31. …………………………………
32. …………………………………
33. …………………………………
34. …………………………………
35. …………………………………
36. …………………………………
37. …………………………………
38. …………………………………
39. …………………………………
40. …………………………………
41. …………………………………
42. …………………………………
43. …………………………………
44. …………………………………
45. …………………………………
46. …………………………………
47. …………………………………
48. …………………………………
49. …………………………………
50.…………………………………
51. …………………………………
52. …………………………………
53. …………………………………
54. …………………………………
55. …………………………………
56. …………………………………
57. …………………………………
58. …………………………………
59. …………………………………
60. …………………………………
61. …………………………………
62. …………………………………
63. …………………………………
64. …………………………………
65. …………………………………
66. …………………………………
67. …………………………………
68. …………………………………
69. …………………………………
70. …………………………………
71. …………………………………
72. …………………………………
73. …………………………………
74. …………………………………
75. …………………………………
76. …………………………………
77. …………………………………
78. …………………………………
79. …………………………………
80. …………………………………
81. …………………………………
82. …………………………………
83. …………………………………
84. …………………………………
85. …………………………………
86. …………………………………
87. …………………………………
88. …………………………………
89. …………………………………
90. …………………………………
91. …………………………………
92. …………………………………
93. …………………………………
94. …………………………………
95. …………………………………
96. …………………………………
97. …………………………………
98. …………………………………
99. …………………………………
100. ………………………………
101. ………………………………
102. ………………………………
103. ………………………………
104. ………………………………
105. ………………………………
106. ………………………………
107. ………………………………
108. ………………………………
109. ………………………………
110. ………………………………
111. ………………………………
112. ………………………………
113. ………………………………
114. ………………………………
115. ………………………………
116. ………………………………
117. ………………………………
118. ………………………………
119. ………………………………
120. ………………………………
121. ………………………………
122. ………………………………
123. ………………………………
124. ………………………………
125. ………………………………
126. ………………………………
127. ………………………………
128. ………………………………
129. ………………………………
130. ………………………………
131. ………………………………
132. ………………………………
133. ………………………………
134. ………………………………
135. ………………………………
136. ………………………………
137. ………………………………
138. ………………………………
139. ………………………………
140. ………………………………
141. ………………………………
142. ………………………………
143. ………………………………
144. ………………………………
145. ………………………………
146. ………………………………
147. ………………………………
148. ………………………………
149. ………………………………
150. ………………………………
151. ………………………………
152. ………………………………
153. ………………………………
154. ………………………………
155. ………………………………
156. ………………………………
157. ………………………………
158. ………………………………
159. ………………………………
160. ………………………………
161. ………………………………
162. ………………………………
163. ………………………………
164. ………………………………
165. ………………………………
166. ………………………………
167. ………………………………
168. ………………………………
169. ………………………………
170. ………………………………
171. …………………………

172…………………………..

173. …………………………

174. …………………………

175. …………………………

176. …………………………

177. …………………………

178. …………………………

179. …………………………

180.……………………........

181. ………………………...

182. ………………………....

etc…



     


 
Complétez les espaces ci-dessous au fur et à mesure de la présentation.
1. Les Trois ressources d'un manager sont: 1. Son ………………………………….… 2. Ses ………………………….......… et 3. Le ……………… et les ……..………..……............. de son ..........................… Se focaliser sur ces trois ressources permet d'obtenir d'excellents résultats.
2. Mark Sanborn nous fait part de Six Principes de la gestion du temps. 
N°1: “Tout le monde est centré sur quelque chose. La question est: sur …………………..…?” Le leader doit orienter la focalisation.
3. N°2: “Ne pas prendre pour acquis que les gens sont centrés sur ce qu'il ……………………………....….” Être bien centré, c'est “faire les choses qu'il faut, de la bonne manière, pour générer les résultats attendus.”

4. N°3: “Ce que vous …………………………………..……….…., vous le ………………………..……………….…….”  Les leaders doivent être très clairs et ne pas laisser passer “une utilisation du temps qui n'est pas efficace.” 
N°4: “Ce que vous ………………………………..………..….…., vous l' ………………………..……….…….…….”  “Ce qu'on félicite sera réitéré,” nous dit Mark Sanborn.
5. N°5: “ ………………………..….….que le travail a été fait.” Un suivi constant permet d'éviter les mauvaises surprises.

6. N°6: “Les ……………………………..….…. ont plus de poids que les …………..….………….……….…….” Les leaders doivent avoir le même degré de concentration que celui qu'ils attendent de leurs collaborateurs, nous dit Mark Sanborn.    
7. Les ………………………………………..….…. tuent la concentration. “Un employé de bureau moyen se trouve confronté à une diversion toutes les 11 minutes,” nous avertit Mark Sanborn. Ensuite il lui faut en moyenne 20 minutes pour se reconcentrer sur sa tâche initiale.

8. Pour gérer les diversions, il ne faut pas confondre “ce qui est ………………………..……  ou opportun avec ce qui est intéressant ou …………………..………………..……………”  
9. Mark Sanborn nous dit que “la capacité ………………………………………… est une chimère.” Quand on fait trois choses en même temps, on les fait superficiellement.


10. “Se …………………………….……… sur une seule chose à la fois est essentiel pour obtenir de meilleurs résultats”.                   
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11. Quatre types de diversions. N°1: celle qui n'est pas ………..………………………..…….…..…… et sur laquelle on ne peut pas ………………..……………………….……… 

12. N°2: celle qui est ………..…………….……..…….…..…… mais sur laquelle on ne peut pas agir. 

13. N°3: celle qui est importante et sur laquelle on peut agir plus ………..………………………… 
14. N°4: celle qui est importante et qui requiert une …………………..……………………………, c'est-à-dire une urgence à laquelle on doit réagir sans délai. Mark Sanborn donne l'exemple de l'alerte incendie. “Mais soyons honnêtes, on reçoit beaucoup moins de véritables alertes que ce qu'on prétend,” nous rappelle Mark Sanborn.   
15. Pour gérer les diversions à l'avance ou quand elles se produisent, trois solutions. A. ………………………  des plages horaires. Une tâche importante requiert que vous lui consacriez un créneau pendant lequel vous ferez le nécessaire pour ne pas être interrompu. B. Travailler la porte …………………..…..………. Quand on ne peut pas éviter les diversions, on peut: C. les …………………..………………. Le problème se pose non quand la diversion se produit, mais quand on y réagit. S'il est urgent d'y répondre, on peut D. Réagir puis se reconcentrer.    
16. Mark Sanborn nous propose une méthode en trois étapes pour une meilleure focalisation à tous les niveaux. N°1: identifier nos activités ………………….… . Ce sont nos activités les Plus Payantes et Productives.
17. N°2: consacrer ………. à ……….… % de notre temps à nos activités P.P.P. chaque jour.

18. Pour améliorer la focalisation de notre équipe, N°3 demander à nos employés d'identifier et de classer leurs 10 premières activités  …………….…. On doit également dresser une liste de 10 activités pour chaque employé, puis la comparer à celle établie par l'employé lui-même et travailler avec lui pour aboutir à une liste élaborée conjointement.

19. La ………………..……………………….. est l'anesthésiant d'un leadership inefficace. Si on n'est pas focalisé, on peut se sentir débordé sans cependant accomplir grand chose.
20. Mark Sanborn nomme six activités PPP que les leaders devraient envisager.  N°1: consacrer 15 minutes par jour à ……………..……..……………..… N°2:  ………………..……………..….., c'est-à-dire se demander “Que s'est-il passé et qu'est-ce que cela signifie?” 
N°3: ……………………………….....…………...…., car les ressources intellectuelles nourrissent les leadership d'exception. N°4: tisser des ………………..……………...…. Cela fait passer les relations au travail de simples transactions à des échanges plus profonds. N°5: ………………..…………...…. soi-même et faire évoluer les membres de l'équipe à travers le mentorat, le coaching et le conseil. Les hausses en matière d'innovation, de productivité, d'efficacité et de rendement proviennent de là. N°6:  ……………..………………....…. “La réussite d'un leader ne repose pas sur ce qu'il compte faire, mais sur ses réalisations” 






En écoutant et en regardant la présentation, vous penserez à des moyens d’en appliquer les points clés à votre équipe ou votre entreprise. Notez vos idées dans les espaces ci-dessous. Vous pourrez vous référer à cette feuille de travail pour revoir les points clés et animer des discussions lors de vos réunions en interne.

	Résumé des points clés
	Exemples/Mise en pratique 

dans mon entreprise

	
	

	Les Trois ressources d'un manager sont: 1. Son TEMPS 2. Ses COMPETENCES et 3. Le TEMPS et les COMPETENCES. de son EQUIPE
Six Principes de la gestion du temps :

N°1: Tout le monde est centré sur quelque chose. La question est: sur QUOI 

N°2: Ne pas prendre pour acquis que les gens sont centrés sur ce qu'il FAUT. 

N°3: Ce que vous PERMETTEZ, vous le CAUTIONNEZ

N°4: Ce que vous FELICITEZ vous l’ENCOURAGEZ

N°5: VERIFIEZ que le travail a été fait

N°6: Les ACTES ont plus de poids que les PAROLES

Un employé de bureau moyen se trouve confronté à une diversion toutes les 11 minutes.

Quatre types de diversions : 

N°1: celle qui n'est pas IMPORTANTE  et sur laquelle on ne peut pas AGIR

N°2: celle qui est IMPORTANTE mais sur laquelle on ne peut pas agir

N°3: celle qui est importante et sur laquelle on peut agir plus TARD

N°4: celle qui est importante et qui requiert une REACTION

Pour gérer les diversions à l'avance ou quand elles se produisent. A BLOQUER des plages horaires .B  Travailler la porte FERMEE. C les IGNORER. D Réagir puis se reconcentrer.

Trois étapes pour une meilleure focalisation à tous les niveaux :

N°1: identifier nos activités PPP  Ce sont nos activités les Plus Payantes et Productives
N°2: consacrer 60  à  80 % de notre temps à nos activités PPP chaque jour

N°3 : demander à nos employés d'identifier et de classer leurs 10 premières activités  PPP On doit également dresser une liste de 10 activités pour chaque employé, puis la comparer à celle établie par l'employé lui-même et travailler avec lui pour aboutir à une liste élaborée conjointement.

Six activités PPP pour les leaders : 

N°1: consacrer 15 minutes par jour à REFLECHIR.

N°2: ANALYSER., c'est-à-dire se demander “Que s'est-il passé et qu'est-ce que cela signifie?”

N°3: APPRENDRE.

N°4: tisser des LIENS  Cela fait passer les relations au travail de simples transactions à des échanges plus profonds.

N°5: EVOLUER  soi-même et faire évoluer les membres de l'équipe à travers le mentorat, le coaching et le conseil.

N°6: AGIR.
	






Dans l'espace prévu ci-dessous, faites une liste des idées exposées dans la présentation qui vous semblent les plus importantes et expliquez comment vous pouvez les mettre en pratique dans votre travail. Discutez ensuite de vos idées en petits groupes.
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………





Exécutez les cinq tâches aussi rapidement que possible. Vous travaillerez individuellement, mais en suivant les consignes spécifiques à votre groupe.

· Mono tâches: vous exécuterez les tâches une par une et dans l'ordre, de 1 à 5, en terminant chaque tâche avant de passer à la suivante.

· Zappeurs: vous pouvez choisir l'ordre dans lequel vous exécuterez les tâches. Cependant, à chaque coup de sifflet, vous devrez immédiatement passer à une autre tâche. 

· Multi tâches: vous devrez toujours essayer de faire plus d'une tâche à la fois. À aucun moment vous ne devrez vous concentrer sur une tâche en particulier.
À la fin de l'exercice, répondez aux questions suivantes:


Dans quel groupe étiez-vous? ….………………………………………………………………………………………………………… …………………………………
 
Dans quel groupe auriez-vous choisi d'être? Pourquoi?


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

L'approche qui vous a été imposée a-t-elle été efficace?  Pourquoi? ……………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Quels ont été les points positifs de votre approche? Les points négatifs? ………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Quelle approche adoptez-vous le plus souvent au travail? ……………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Qui dans votre entreprise a une approche différente de la vôtre? Laquelle est-ce? …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Comment pourriez-vous améliorer votre concentration sur vos tâches quotidiennes? 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Attendez que l'on vous donne les consignes pour savoir comment effectuer les cinq tâches de cet exercice.   

Tâche 1 

Faites une chaîne de trombones avec 30 trombones. Quand vous avez terminé, comptez les trombones pour vérifier qu'il y en a bien 30.

Tâche 2 

Présentez-vous à cinq personnes qui ne sont pas dans votre groupe. Inscrivez sur les pointillés ci-dessous leur nom et lieu de naissance.

Nom
Lieu de naissance

…………………………………………………………………
…………………………………….………………………

…………………………………………………………………
…………………………………….………………………
…………………………………………………………………
……………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………….………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………….
Tâche 3 

Suivez les instructions ci-contre pour faire un avion en papier. Notez votre nom dessus et testez-le -  il doit voler sur environ 3 mètres. Allez le récupérer.

Tâche 4

Arpentez 10 fois la salle dans sa longueur en chantant une chanson à voix haute ou en récitant l'alphabet. 
[Remarque: si vous ne savez plus où vous en êtes, vous devez recommencer.]
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Tâche 5 

Effectuez les calculs ci-dessous. Vous pouvez utiliser une calculatrice.

2 + 18 = 
…………………………
48 + 12 = 
…………………………
111 + 217 = ……………
97 - 6 =  
…………………………
39 – 22  = 
…………………………
298 – 101 = ……………
6 X 6 =   
…………………………
13 X 10 = 
…………………………
100 X 44 =   
…………..
32 ÷ 8 = 
…………………………
120 ÷ 4 =  
…………………………
650 ÷ 2 =……………
 
9 + 42 = 
…………………………
155 + 6 =  
…………………………
376 + 201 = ……………
75 - 3 =  
…………………………
85 – 25  = 
…………………………
401 – 10 =   ……………
9 X 4 =   
…………………………
25 X 4 =    
…………………………
222 X 4 =    …………… 
50 ÷ 5 = 
………………………
250 ÷ 5 =  
…………………………
800 ÷ 10 =
…………..




Partie 1

Listez des diversions que vous rencontrez souvent au travail:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………..


………………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………………………………………………………………………



……………………………………………………………………………………………………………………………………………



Partie 2

Étudiez le schéma ci-dessous et rendez-vous à la page suivante.


Partie 2 - suite

Reprenez votre liste des diversions de la Partie 1. Sélectionnez trois diversions au travail pour chaque encart et notez-les sur les pointillés.







Faites l'auto-évaluation proposée ci-dessous. Notez-vous sur une échelle de 1 à 5.  
[1 = chose que vous ne faites presque jamais, 5 = chose que vous faites presque toujours.]


…………
Réfléchir



Prendre chaque jour le temps de réfléchir.

…………
Analyser


Que s'est-il passé et que cela signifie-t-il?

…………
Apprendre

S'exposer à des idées nouvelles et meilleures.

…………
Tisser des liens

Établir des relations avec les gens qui comptent pour vous.

…………
Évoluer/Développer
S'efforcer d'évoluer et de faire évoluer votre équipe.

…………
Agir


Votre réussite repose sur vos réalisations.


Choisissez un domaine dans lequel vous vous engagez à vous améliorer au cours du mois qui vient. Dressez une liste de mesures à prendre pour ce faire.

Domaine P.P.P. dans lequel je m'engage à m'améliorer au cours du prochain mois:  



……………………………………………………………………………………………………………………………………………
Mesures à prendre:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………

….…


.    


Nom: ………………………….……………
Date: ………………………………………     
Principale(s) idée(s) à mettre en pratique:
……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………
Mesures à prendre:
1. ……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………

2. ……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………

3. ……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………

Résultats/impact attendus, tant pour l'individu que pour l'employeur (par ex. économie de coûts, augmentation du revenu):
……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………

[image: image3]
Notes : 

Notes : 


	MON OBJECTIF
	ACTIONS PLANIFIEES ET OUTILS DE MESURE
	DATE DE DEBUT
	DATE DE FIN

	· ____________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

________________________________

Cibles Quantitatives/Qualitatives à atteindre : 

€gagnés ou % des Ventes : _______________________________

Réduction de Coûts ou % : 

_______________________________

Autres : ________________________

	1. ______________________________________

__________________________________________   

2. ______________________________________

__________________________________________   

3. ______________________________________

__________________________________________     

4. ______________________________________

__________________________________________ 

5.  _____________________________________

_________________________________________

Outils de Mesure : 

·  ____________________________________

· ____________________________________ 

· ____________________________________
	
	




	ANALYSE DES FACTEURS DE SUCCES
	ANALYSE DES OBSTACLES



	1.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

2.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

3.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

4.   _________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

5.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________


	1.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

2.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

3.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

4.   _________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

5.     ________________________________________

____________________________________________

____________________________________________
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 Optimiser ses Résultats en gérant son Temps





“Le temps: matière première la plus importante.” �— Stanislaw Jerzy Lec, écrivain et poète 








 Objectifs de la session








“Les cadres et les managers qui sont des exemples de productivité positive ont des employés qui reflètent leurs attitudes et leurs actes. Ceux qui ne sont pas source de désorganisation… Les managers devraient commencer par encourager et utiliser les meilleures méthodes de gestion du temps, sans oublier de les perfectionner et d'y former leur personnel.” �


Challenges


    


 





“On fait tous 182 choses par jour. Le problème, c'est qu'il y en a 174 qui ne comptent pas. Quelles sont les  6 à 8 choses que vous faites qui génèrent le meilleur RSI pour votre temps et vos compétences?” – Mark Sanborn











 182 choses  





 


Optimiser ses Résultats





    


             Guide du Participant





�








 en gérant son Temps








Avec Mark Sanborn





 


Optimiser ses Résultats en gérant son Temps





�





Résumé et mise en pratique





�





             Discussion de groupe





 Idées clés & Applications








Guide du Participant – Fiche de réponses





1. Temps, Compétences		5. Vérifiez	11.  Importante, Agir	17. 	60, 80


    Temps, Compétences, 	6. Actes, Paroles	12. 	Importante	18. 	P.P.P.


    Équipe		7. Diversions	13. 	Tard		19. 	Suractivité


2. Quoi		8. Important, Agréable   	14. 	Réaction		20. 	Réfléchir,


3. Faut		9. Multitâches		15. 	Bloquer, Fermée,	Analyser, Apprendre


4. Permettez, Cautionnez,	10. Concentrer		Ignorer		Liens, Évoluer, Agir


    Félicitez, Encouragez			       		16.  P.P.P.








 Exercice








 D'une chose à l'autre 





�


Mon idée d’utilisation de cet exercice dans mon activité :


		





		





		





		











 Exercice








D'une chose à l'autre – Liste des tâches





Mon idée d’utilisation de cet exercice dans mon activité :


										





										








			








�








 Diversions au carré





 Exercice





Diversion importante avec action ultérieure planifiable











  Importance








  Importance





Diversion ni importante ni opportune (mais probablement agréable ou intéressante ;-) / pas d’action





Diversion importante avec action ultérieure lorsque moyens rassemblés











Diversion urgente avec action immédiate requise





………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….





………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….





Diversion importante avec action ultérieure planifiable





Diversion importante avec action ultérieure lorsque moyens rassemblés





Action impossible – Pas Important








Diversion urgente avec action immédiate requise





………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….





…………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………….





Partie 3	�Dans la vidéo, Mark Sanborn nous a donné quatre conseils pour gérer les diversions à l'avance ou quand elles se produisent:





Bloquer des plages horaires		c. Les ignorer


Travailler la porte fermée		d. Y réagir puis se reconcentrer





Notez devant chaque diversion de votre liste de la Partie 1 la lettre (a, b, c, ou d) correspondant à la méthode de gestion des diversions qui serait la plus efficace pour la gérer. 





 Exercice








L'évaluation P.P.P. du leader





Le temps est une affaire de choix. “Si la façon doit on emploie son temps ne nous satisfait pas, on peut faire différemment. Au lieu de dire ‘Je n'ai pas le temps,’ essayez de dire ‘ce n'est pas une priorité,’ et voyez comment cela résonne. Ce changement de formulation nous rappelle que le temps est une affaire de choix.”�� – Enjeux Les Echos








Mon idée d’utilisation de cet exercice dans mon activité :


										





										








			








�
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   Plan d'Action Personnel





 Optimiser ses résultats en gérant son temps





� HYPERLINK "http://www.google.com.au/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.fotosearch.com/illustration/action.html&ei=Po5vVdycKMSE8gWGnoPADA&bvm=bv.94911696,d.dGc&psig=AFQjCNHF2XhQ88Ok5Evaakir8v6YOkEmYw&ust=1433460566925357" ���





Objectifs de la session





Exploiter les ressources temps et compétences.





Améliorer votre aptitude à éviter et gérer les diversions.





Appliquer les six principes de la gestion du temps.





Identifier vos activités PPP et vous y consacrer.
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Complétez le Plan d’Action Ci-dessous pour atteindre votre Objectif. Celui-ci doit être Spécifique + Mesurable + Atteignable + Relié à la Stratégie de l’Entreprise + Temporel.











managementacademy.fr – Programme Savoir-Être : développez l’Intelligence émotionnelle de vos Managers-clés.®

