22 octobre 2014, mini formation du personnel sur la gestion du temps

Objectifs : 
· Améliorer ses compétences en gestion du temps (priorités, etc.)
· Améliorer l’efficacité des membres de l’équipe et de l’ensemble de l’équipe
· Pour apprendre à pratiquer certains outils
· À des fins de formation personnelle

Participants : TOUS les membres de l’équipe

	Calendrier
	Activité
	Objectif
	Matériel

	10 minutes
	Introduction, attentes et objectifs
	
	Diapositives 3-4

	15 minutes
	Vous connaissez bien le timing ?
1. Combien de temps faut-il pour accomplir les tâches suivantes? 5 min
Insistez sur l’importance : il ne faut pas être rapide = se connaître, mieux planifier
2. Données théoriques
	Faire participer les participants à l’apprentissage et tirer parti de leurs commentaires 
Évaluer ce qu’ils savent sur leur propre calendrier 
Présentez l’importance de savoir que
	Diapositive 5

Petits papiers et crayons de couleur

Diapositive 6

	 30 minutes
10 minutes



10 minutes
10 minutes
	Comment gérez-vous vos priorités en matière de temps?
1. Individuellement, énumérez par ordre de priorité les éléments dont vous tenez compte lors de l’organisation de votre temps (l’ordre dans lequel vous accomplissez vos tâches) 
2. Compte rendu : ajouter les réponses des autres en 
3. Données théoriques
	Évaluer leur méthode/critère de gestion du temps individuel
Faire participer les participants à l’apprentissage et tirer parti de leurs commentaires
Leur donner des outils pour améliorer leurs pratiques
	Diapositive 7


Diapositive 8

Diapositive 9-10-11

	15 minutes
	Gestion des priorités : exemple concret
1. Avec les tâches du 1er exercice : placez-les sur une table urgente/importante. Date = AUJOURD’HUI
2. Compte rendu et discussion
	Pratiquer l’utilisation d’un nouvel outil avec une réalité de travail réelle
	Diapositive 12
Documents à distribuer 
Diapositives 13 à 14

	25 minutes
5 minutes
10 minutes
10 min
	Planification hebdomadaire
1. Introduction du tableau suggéré
2. Travail individuel : planifier la semaine prochaine
 (communication avec les collègues requise!?, calendrier)
3. 2 personnes présentent leur planification hebdomadaire
	Pratiquez l’utilisation d’un nouvel outil avec une réalité de travail réelle, en situation réelle
	
Diapositive 15
Diapositive 16
Documents à distribuer

	Pause – 10 minutes

	30 minutes

	Faire face aux urgences
Nous sommes mercredi, reprogrammez votre semaine en fonction de votre urgence
Présentation : Horaire adapté et explication des choix
	Pratiquez l’utilisation d’un nouvel outil avec une réalité de travail réelle, en situation réelle
	Diapositive 16
Cartes d’urgence

	10 minutes
	Les mots clés sont importants pour l’instant ?
	Résumer ce qui a été fait et déterminer ce qui doit être souligné
	Diapositive 17

	30 minutes
	Contributions et discussion
+ outil mal utilisé : la liste des tâches
	[bookmark: _GoBack]Conseils supplémentaires
	Diapositive 18-19-20-21

	5 minutes
	Conclusion
	
	Diapositive 22



