
Développer son Efficacité Professionnelle

Description

Dans un environnement professionnel en constante évolution, la capacité à gérer son temps et à optimiser ses
priorités devient un facteur clé de réussite. La pression des délais, la multiplication des outils et les interruptions
fréquentes peuvent réduire la concentration et impacter la performance. Cette formation a pour objectif d’aider
chaque participant à reprendre le contrôle sur son organisation, à gagner en clarté et à renforcer sa capacité à
agir avec impact. Elle offre des méthodes concrètes et immédiatement applicables pour améliorer la productivité
au travail tout en préservant l’équilibre personnel.

Développer son efficacité professionnelle au quotidien

En suivant ce cours, vous apprendrez à identifier ce qui freine votre efficacité professionnelle et à transformer
vos habitudes pour créer un environnement propice à la concentration. Grâce à une approche pragmatique,
vous découvrirez comment structurer vos journées, anticiper les imprévus et définir des priorités claires. Vous
développerez également une meilleure maîtrise de vos outils numériques afin de limiter la surcharge
d’informations et les interruptions inutiles. Cette formation propose des techniques simples et accessibles pour
améliorer durablement votre organisation.

Contenu du cours
Module 1 : Autodiagnostic de l’efficacité professionnelle

Identifier ses points forts et axes d’amélioration
Analyser son niveau actuel d’organisation
Prendre conscience de ses habitudes de travail

Module 2 : Clarification des objectifs professionnels

Définir ce que l’on souhaite changer
Identifier ses objectifs prioritaires
Aligner ses actions avec ses motivations

Module 3 : Compréhension des voleurs de temps

Identifier les sources de perte de temps
Analyser ses préférences d’organisation
Comprendre son fonctionnement face à la gestion du temps

Module 4 : Optimisation de l’organisation personnelle

Structurer sa boîte email et son agenda
Mettre en place une to do list efficace
Utiliser Teams et les canaux collaboratifs de manière productive

Module 5 : Maîtrise des interruptions

Comprendre l’impact des interruptions et auto-interruptions
Identifier les déclencheurs de distraction
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Mettre en place des techniques de réduction des interruptions

Module 6 : Gestion avancée du temps

Établir ses priorités avec méthode
Prendre des décisions rapidement et efficacement
Gérer la procrastination et le multitâche

Module 7 : Élaboration d’un plan d’action individuel

Construire un plan concret et réaliste
Définir des actions à court et moyen terme
Mettre en place un suivi de progression

Lab / Exercices

Ce cours inclut des mises en pratique conçues pour consolider vos acquis et appliquer vos compétences
dans des cas concrets et professionnels

Documentation

Support de cours numérique inclus

Profils des participants

Toute personne souhaitant améliorer son organisation et son efficacité au travail
Professionnels confrontés à des tâches multiples ou à des priorités changeantes
Collaborateurs désirant gagner en clarté, concentration et confiance dans leur manière de travailler
Managers ou responsables souhaitant structurer leurs activités et améliorer la productivité de leur équipe

Connaissances Préalables

Avoir une expérience professionnelle en environnement de bureau
Avoir un minimum d’autonomie dans la gestion de ses tâches

Objectifs

Identifier vos freins et leviers à l'efficacité professionnelle au quotidien.
Organiser vos activités en fonction des priorités et du temps disponible.
Appliquer des méthodes concrètes pour limiter les interruptions
Renforcer votre concentration afin d’augmenter votre impact professionnel.
Développer des habitudes qui soutiennent votre confiance et votre sérénité.

Description
Formation pour Développer son Efficacité Professionnelle
Niveau
Fondamental
Prix de l'inscription en Présentiel (CHF)
800
Prix de l'inscription en Virtuel (CHF)
800
Durée (Nombre de Jours)
1
Reference
ORG-DEP
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