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FORMATION EN GESTION DU TEMPS ET DES PRIORITÉS
6 heures

Objectifs et contenu de la formation :

· Objectif : Structurer sa gestion du temps pour gagner en clarté, en calme et en efficacité. 
· Prendre conscience des impacts d’une mauvaise gestion du temps 
· Repérer ses voleurs de temps (interruptions, procrastination, multitâche) 
· Apprendre à dire non de manière professionnelle 
· Prioriser efficacement avec la matrice d’Eisenhower et les lois du temps 
· Identifier les activités à valeur ajoutée 
· Planifier ses journées et semaines avec souplesse 
· S’organiser pour une productivité durable 
· Structurer son organisation personnelle pour mieux gérer sa charge mentale
· Gérer plus efficacement les courriels, la paperasse et les interruptions 
· Maintenir sa concentration malgré les imprévus
· Maximiser sa productivité tout en restant aligné avec ses priorités
· S’outiller pour garder le cap : recentrage, flexibilité, marges de manœuvre 
· Adapter ses pratiques au travail hybride et collaboratif 
· Élaborer un plan d’action personnel pour consolider les apprentissages 

Prérequis
Aucun

Reconnaissance et attestation
Cette formation comporte l'enseignement de notions théoriques, et est axée sur la pratique d’une automatisation simple avec l’intelligence artificielle. 

Aucun examen formel du ministère de l'Éducation et de l'Enseignement supérieur ne sera administré aux participants. L'évaluation de l'évolution de chaque participant sera rigoureuse. 

Le SAE émettra une attestation de formation à chaque participant qui aura complété au moins 75% de la formation. 

Clientèle admissible :
Cette formation s'adresse exclusivement aux personnes suivantes :
· Les travailleurs en emploi résidant ou travaillant dans la région de Lanaudière;
· Les travailleurs autonomes résidant dans la région de Lanaudière;
· Les personnes temporairement sans emploi résidant dans la région de Lanaudière lorsque la formation est en lien avec leur domaine d'études ou leur expérience professionnelle.

NE SONT PAS ADMISSIBLES:
· Étudiants, même s’ils travaillent à temps partiel; 
· Prestataires d’indemnités de remplacement du revenu de la CNESST ou de la SAAQ;
· Employés permanents des secteurs public et parapublic;
· Travailleurs étrangers temporaires (TET).

Le SAE se réserve le droit d'annuler une formation dans le cas où le nombre minimal d'inscriptions requis pour l'ouverture d'un groupe ne serait pas atteint.


Horaire : 		Les mardis 13 et 20 avril de 18 h 30 à 21 h 30 

Formateur : 	Vanessa Dorvily

Coût :		30$	

Lieu : 		Service aux entreprises
110, rue Marie-Curie, Saint-Charles-Borromée 


INSCRIPTION ET INFORMATION
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450 758-3552 poste 23941
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