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Structurer son travail
au quotidien

« Ne détruisez pas, construisez. Ne critiquez pas, organisez. »
Frank Outlaw

Ou comment font les gens organisés pour réussir a mener leur
mission dans des délais limités avec des moyens réduits ?

Intégrez pendant deux jours une session d’entrainement intensif
avec des ateliers ludiques de calligraphie et de création d’'ambiance
et de vitrines internet notamment pour revisiter les différentes |
méthodes d’organisation et perfectionner les 6 compétences-clés
de lorganisation : structuration, anticipation, souci du détail,
adaptation, logique et opérationnalité.

A vos agendas, I’'entrainement commence
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Programme de formation

De l'aptitude a ordonner et structurer

Traiter et prioriser des informations variées

Techniques pour classer vos documents et données

De la construction d’'une organisation efficace et pérenne dans le temps ?

Ateliers : joies de l'organisation du dressing et des bannettes

Comment prévoir I'imprévisible et le gérer ?
Identifier les risques et leurs conséquences
De la prévision de solutions de retrait, d’évitement ou de rechange

Atelier : carte heuristique des risques de mes vacances

Techniques pour étre méticuleux dans mon poste de travail
De I'importance de I'auto contrdle et d’exploiter des outils efficaces de validation

Ateliers calligraphie et effet papillon

Identifier les effets de la routine et leurs menaces
Comment étre ouvert et créatif dans une organisation cadrée ?

Atelier création d’ambiance : sortir du cadre

Comment faire appel a votre intuition a bon escient ?
Rechercher les facteurs bloquants ou stressants ?

Enquéte sur les pertes de temps et de qualité quotidiennes

Comment optimiser la gestion d’une tache ?
Du découpage des taches et de la bonne orchestration

Comment gagner en temps et qualité ? . .
Informations pratiques :

Atelier réalisation de votre vitrine internet Durée : 3 jours soit 21 heures
Lieu :
Dates :
Nombre de stagiaires : 12
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