Benoit Vassent

Intervenant CCI Grenoble — Grenoble Ecole de Management

Clarifiez vos objectifs
Déterminez vos priorités

Planifiez votre travail

Une aide pour

= Mettre en ceuvre des techniques et des outils de la gestion du temps et des priorités
. Clarifier I’urgence et ’importance de vos taches
= Optimiser votre organisation
. Gérer les imprévus

Personnes concernées

Toute personne devant améliorer sa gestion du temps et des priorités

Renseignements et inscriptions

LD Consulting 3 rue Frédéric Taulier 38000 Grenoble

Tél. : 04 7659 7816 info@ldconsulting. fr
Fax : 04 7659 7817 www.ldconsulting.fr
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CONTENU DU SERVICE

METTRE EN PLACE UNE GESTION

DU TEMPS ET DES PRIORITES EFFICACE

1. Clarifiez vos objectifs
(2 rendez-vous)

- Comprendre ce qu’on attend de vous
- Rédiger vos objectifs en terme précis
(SMART)

- Planifier son année
- Déterminer ses axes de développement

2. Déterminez vos priorités
(3 rendez-vous)

- Clarifier I'urgence et I’importance
de vos taches
- Utiliser la matrice d’Eisenhower
pour définir les travaux prioritaires
- Optimiser 1’organisation de sa journée
- Savoir gérer les imprévus

3. Planifiez votre travail
(3 rendez-vous)

- Planifier votre journée
- Prévoir les interruptions
- Bilan de votre gestion du temps
- Actions correctives a mettre en place
- Revue des actions correctives
- Contact téléphonique et e-mail

- Clarifier ses objectifs personnels
avec le consultant dans la limite de 30’

entre chaque rendez-vous

Durée : 1 heure 30° par rendez-vous Durée : 1 heure 30° par rendez-vous Durée : 1 heure 30’ par rendez-vous

Grille des objectifs annuels Rapport Préconisations AssesNet

Objectifs
Année: . . . .

Matrice d’Eisenhower
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Tarifs des services (HT) Coiit

1. Clarifier vos objectifs 342 euros HT
2. Déterminer vos priorités 514 euros HT
514 euros HT

3. Planifier votre travail

L’ensemble de la démarche : Mettre en place une gestion du temps et des priorités efficace

1370 euros HT

3 Rue Frédéric Taulier 38000 GRENOBLE

Commandes de souscription aux services LDC © : aretournera LD Consulting
Service « Mettre en place une gestion du temps et des priorités efficace »

O Clarifier vos objectifs (342 euros HT) O Déterminer vos priorités (514 euros HT) [ Planifier votre travail (514 euros

HT)

O L’ensemble de la démarche : Mettre en place une gestion du temps et des priorités efficace (1370 euros HT)
Nom/ Prénom du participant Fonction Téléphone e-mail
Société Adresse d’envoi Nom / Prénom Téléphone Signature

du contact RH
(si nécessaire)

de la facture
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