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=l 3 JOURS ATTITUDES PROJETS

E-learning 3h

#1 Présentiel 21h ASPECTS COMPORTEMENTAUX

® PUBLICS CONCERNES

O Membres de I'équipe projet,

chefs de projets ou appelés a Points forts de la formation : découverte du sujet en amont en distanciel.
le devenir, exercant ou étant Mises en pratique par simulations et ateliers privilégiant les interactions
amenés a conduire des projets entre les participants. Sondages, Quizz, Qcm, ateliers et études de cas.
ou des parties de projet dans Accés a un espace collaboratif, permettant de générer des échanges

leur entreprise ou chez leurs stimulants entre les stagiaires. Un suivi post-formation.

clients. Contenu pédagogique synthétique:

¢ Gestion du temps

e Gestion de sa communication
v o Développer son leadership
$— PRE-REQUIS o Gestion du stress

O_
O Avoir une expérience de junior

ou de confirmé en gestion de

projet PROGRAMME DETAILLE
GESTION DU TEMPS

1. ENTRER DANS UN PLAN DE PROGRES POUR MIEUX GERER SON

@ OBJECTIFS TEMPS
O Permettre au chef de projet o ldentifier les catégories d’activités liées a la mission de chef de projet
d'étre en capacité de mettre O Mettre en évidence la répartition actuelle des temps passés, identifier les
en ceuvre les bonnes activités en déficience de temps et celles pour lesquelles il faudrait réduire
pratiques au moyen de les temps passés, établir la répartition idéale, identifier les écarts, définir
comportements appropries. des objectifs de rééquilibrage des temps alloués par activité

O Décider de gérer son temps comme un capital
O Remettre en cause sa facon d’utiliser le temps et ses préférences : du
temps pourquoi ? et du temps pour quoi ? Donner du sens a son temps

METHODES O ldentifier ses freins internes : manque de buts précis, tendance a

PI'EDAGOGIQUES procrastiner (remettre au lendemain), manque d’organisation,

perfectionnisme
Centrée sur la mise en pratique.

(80%) Les participants 2. S’ORGANISER EN INTEGRANT LES LOIS DE LA GESTION DU TEMPS
appliquent les outils et ) ) ) I,
O Disposer des plages horaires permettant concentration et flexibilité

méthodes lors d’ateliers, de o
(principe de Carlson)

simulations et jeux de roles. o . . o o
O Provisionner de fagon adéquate les temps impartis, ni trop (principe de

Parkinson), ni trop peu (loi de Murphy)
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O Investir du temps sur les taches les plus rentables et les plus productives :
les 80/20 (principe de Pareto
SUPPORTS - /20 (prineip - ) ; .
z o) érer ses priorités efficacement en prenant conscience du principe de
PEDAGOGIQUES P P prineip
Laborit
O Support complet avec les o Distinguer I'Urgence et I'lmportance, hiérarchiser ses taches avec la
concepts et les exercices matrice d'Eisenhower
d’entrainement - des Quizz O Intégrer de la flexibilité dans son planning : provisionner les imprévus, les
et un Plan de Progres temps de réflexion et de développement personnel
individuel.
. MIEUX COMMUNIQUER
MODALITES Q
O INTRA & partir de 4 3. GAGNER EN EFFICACITE AVEC UNE BONNE COMMUNICATION ET LA
participants / 10 GESTION DES INFORMATIONS
rticipant i .
GRS e O Organiser le classement des informations, des documents et des mails,
(Pendant les mesures )
gestion des contacts
itaires : 6 . ) N P .
santtaires personnes O Utiliser a bon escient les moyens de communication : téléphone, mail,
maximum dans nos salles). . P P
messagerie instantanée, visio conférence ...
FINANCEMENT O  Définir un format efficace de réunion et de conduite d’entretiens
. O Rédiger des emails efficaces
Pour toute question sur le |
O Tirer profit des fonctionnalités d’Outlook

dispositif de financement,
contactez nos conseilléres

4. ADOPTER DES TECHNIQUES DE COMMUNICATION EFFICACES

formations :

» Par téléphone :
0147 390202
Par mail : info@evoluteam.fr

FORMATION A DISTANCE

O O O O

Savoir exprimer des requétes claires
Pratiquer I’écoute active

Savoir questionner et reformuler
Déjouer les piéges de la communication

DEVELOPPER SON LEADERSHIP ET GARDER LE CONTROLE

Pendant toute la période de

votre formation, pour toute 5.
question relative a la

plateforme ou pour toute

assistance technique, notre

équipe pédagogique en charge

des modules e-learning,

répondra a vos questions

» de 10h @a17h30 au
0147 390202
» ou sur I'adresse mail 6.
suivante :
contact@creativelearning.dig
italcamp.fr
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REAGIR EN SITUATION DE PILOTAGE

O O O O O O O

S’affirmer dans ses décisions, savoir dire non quand il le faut
Gérer les «voleurs de temps »

Anticiper et réagir au retard des autres

S’adapter psychologiquement et matériellement aux imprévus
Savoir déléguer des taches

Savoir négocier des délais

Rebondir dans des situations critiques

GERER LE STRESS : LE SIEN ET CELUI DES AUTRES

O

Distinguer : stress des situations ponctuelles, manifestations de tension
répétées et stress installé

Les conséquences du stress sur le plan psychologique, émotionnel et
physiologique

Controler son stress : agir sur le facteur de stress, comprendre les
mécanismes d’action / réaction, savoir prendre de la « hauteur »

Savoir se comporter dans les situations de tension : comprendre les
réactions et les émotions, savoir communiquer de fagon confiante et
bienveillante

Savoir se ressourcer : pratiquer le lacher-prise, la relaxation physique et
mentale, observer une hygiéne de vie
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