
INFINALIM
http://infinalim.wordpress.com 

L
A

 G
E

S
T

IO
N

 D
U

 T
E

M
O

S
 E

T
 D

E
S

 P
R

IO
R

IT
É

S

Tél. 06 86 18 44 79 
infinalim@gmail.com 

Date / Lieu / Coût 
https://infinalim.wordpress.com/datestarifs/

Objectifs / Compétences

• Soulager la charge mentale et le stress

• Regagner en confiance en soi

• Planifier des plans d’actions efficaces

Programme

• Autodiagnostic de sa gestion du temps

• Notion de surcharge de travail

• Temps personnel – identification des 
freins

• Identification d’une priorité

Optimiser son temps pour gagner en efficacité

Public concerné
• Salariés
• Dirigeants

Prérequis 
• Aucun prérequis

Méthodologie
• Brainstorming
• Exercices pour apprendre à 

prioriser
• Supports pédagogiques

Modalités d’évaluation
• Questionnaire de 

positionnement entrée et fin 
de formation

Certification
• Attestation de formation.

Formation 1 jour

• Distinguer urgence et importance
• Bâtir sa matrice des priorités 

• Organisation du flux de travail

• Planifier son emploi du temps 
réaliste

• Gérer avec diplomatie les 
sollicitations urgentes

• Exploiter plutôt que subir les 
contraintes (e-mail, agenda, 
téléphone…) 

• Equilibre et optimisation du temps
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