La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

Gestion des Imprévus

Lien : https://innov-maroc.com/formation/gestion-des-imprevus

® DUREE W REFERENCE @ CATEGORIE
2 jours (14h) DP81 Gestion du Temps

© OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Savoir gérer le temps et la planification des activités
« Savoir identifier et prioriser ses actions en fonction des aleas de son emplois du temps
« Gérer les annulations, les reports et les imprévus externes

« Savoir rebondir efficacement

& POUR QUI ?

« Managers
« Salariés

« Toute personne souhaitant appréhender les imprévus et la gestion du temps
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La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

i= Programme détaillé

1 / Analyser sa gestion du temps

e Tester sa capacité a gérer son temps
e Analyser ses missions et ses taches

e Prendre conscience des objectifs et des contraintes de chacun

2 / S'organiser et planifier son temps

e Repérer les blocages dans I'efficacité de son action
e Hiérarchiser les priorités et planifier sa journée

e Tenir compte de ses rythmes chronobiologiques

e Planifier son travail a I'avance

e Etablir des priorités en fonction de ses taches, de son environnement professionnel et des
contraintes subies

3 / Gérer les imprévus au travail

Traduire I'imprévu en plan d'action

e Identifier les objectifs prioritaires

Utiliser les deux critéres : degré d'importance et délai

e Mettre en oeuvre des ressources personnelles



& Approche pédagogique

«” Support Ecrit et Projection

«” Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances

f3 Prochaines dates programmées

)15 au 16 Déc. 2026 @ Distanciel

(426 au 27 Jan. 2027 Q Présentiel - Casablanca
(425 au 26 Mars 2027 Q@ Présentiel - Casablanca
(425 au 26 Mai 2027 Q Présentiel - Casablanca
(922 au 23 Juil. 2027 Q Présentiel - Casablanca

g Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

@ Réservation & Renseignements

L Téléphone : +212 522 247 210
& Email : contact@innov-maroc.com
@ Web : https//www.innov-maroc.com
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