
FORMATION GERESO – MANAGEMENT ET LEADERSHIP

Informations et inscriptions : 02 43 23 09 09 - formation@gereso.fr   |  Cette formation en intra : 02 43 23 59 89 - intra@gereso.fr

GESTION DU TEMPS POUR MANAGERS

ORGANISER SON TEMPS ET SES PRIORITÉS POUR GAGNER EN EFFICACITÉ
MANAGÉRIALE

2 jours

PROGRAMME DE LA FORMATION

SE RÉAPPROPRIER SON TEMPS POUR MENER DES ACTIVITÉS À FORTE VALEUR
AJOUTÉE

› La cartographie de l'emploi du temps
› L'analyse des activités managériales et opérationnelles
› Les préconisations et les axes d'optimisation pour recentrer ses activités

Etat des lieux personnalisé : le journal du temps pour inventorier ses activités
Activité utilisant la matrice SSCC des activités, réflexions et partages

SE FIXER DES PRIORITÉS ET ÉLIMINER LES VOLEURS DE TEMPS

› La matrice Eisenhower pour prioriser les tâches selon leur importance et leur urgence
› Les voleurs de temps (internes et externes) et les solutions associées
› Stratégies pour réduire les interruptions, gérer les imprévus et dire "non" de manière
assertive

Mise en application de la matrice des priorités (Eisenhower)
Activité de découverte des lois de gestion du temps : Pareto (80/20), Parkinson, Illich,
Murphy…
Autodiagnostic des voleurs de temps et pistes des solutions

CHOISIR LES MÉTHODES D'ORGANISATION ET DE PLANIFICATION ADAPTÉES

› Les méthodes d'organisation et de planification
› La gestion des cycles et des interruptions
› Stratégies d’amélioration continue et d'optimisation du temps

Activité de découverte des outils et des méthodes (cailloux, time-blocking, Pomodoro…)
Etude de cas pratique et mise en application à son analyse d'activités
Mise en application des principes de l'amélioration continue

RENFORCER L'AUTONOMIE ET L'EFFICACITÉ DE L’ÉQUIPE

› Les rôles, les responsabilités et les compétences de l'équipe
› La délégation pour développer l’autonomie des collaborateurs
› Les stratégies du manager pour améliorer l’organisation individuelle et collective

Mise en application du brief agile : objectifs prioritaires et rôles de chacun
Autodiagnostic et atelier "Délégation"
Simulations : les outils de communication et la culture du feedback continu

OBJECTIFS
Se réapproprier son temps pour mener des activités
à forte valeur ajoutée.
Gérer les priorités et déjouer les voleurs de temps
internes et externes.
Choisir des méthodes d’organisation et de
planification adaptées.
Renforcer l'autonomie et l'efficacité de l’équipe.

LES PLUS DE CETTE FORMATION
Des outils concrets et immédiatement applicables,
comme la matrice Eisenhower et l’analyse des
voleurs de temps, permettant aux managers de
prioriser leurs tâches et d’optimiser leur emploi du
temps
Une diversité des outils et techniques de
planification enseignés permettant aux participants
de choisir les méthodes les plus adaptées à leur
travail et à leur environnement
Un atelier guidé sur la délégation et la gestion des
responsabilités permettant aux managers de
développer l’autonomie et d'améliorer l’efficacité de
leurs collaborateurs, leur permettant de se libérer
du temps pour des tâches plus stratégiques

PUBLIC ET PRÉREQUIS
Dirigeants, cadres ou responsables d'équipes
souhaitant améliorer leur organisation et leur
gestion du temps

MOYENS PÉDAGOGIQUES, TECHNIQUES,
ENCADREMENT

Recueil de vos attentes depuis votre espace web
15 jours avant le début de la formation et
auto-diagnosticque de vos compétences. Des
méthodes pédagogiques variées pour s’adapter aux
différents profils, définies avec l’objectif de vous
impliquer dans vos apprentissages et d’ancrer les
acquis par la pratique. Supports pédagogiques?:
support d’animation, supports pédagogiques (fiches
de synthèse, tableaux …) et autres ressources
documentaires disponibles dans votre espace.

SUIVI ET ÉVALUATION
Feuille d'émargement et attestation de fin de
formation
Évaluation à chaud et à froid

TARIFS
1 570 € HT - Réf : MAN-GTPM

Validité : 30 juin 2026

PROCHAINES SESSIONS

Paris Montparnasse :
les 30 et 31 mars 2026
les 10 et 11 septembre 2026

Formation à distance :
les 28 et 29 mai 2026
les 26 et 27 novembre 2026



Les informations recueillies sur ce formulaire sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont enregistrées dans un fichier informatisé par GERESO dans la finalité de traitement de votre demande. 
Conformément à la loi "informatique et libertés", vous pouvez exercer votre droit d’accès aux données vous concernant et les faire rectifier ou supprimer en vous adressant à : dpo@gereso.fr

* Les options "accès aux e-ressources pédagogiques" et "veille juridique", proposées en option en complément de la formation, sont renouvelables annuellement par tacite reconduction,
sauf résiliation notifiée un mois avant la date d’échéance.

BULLETIN D’INSCRIPTION 
GERESO SAS - 38 rue de la Teillaie

CS 81826 - 72018 LE MANS Cedex 2 
Tél. 02 43 23 09 09 - Fax 02 43 23 77 07 
formation@gereso.fr - www.gereso.com

Entreprise / Établissement
Raison sociale .....................................................................................................................................................................................................................................................................

Adresse ...............................................................................................................................................................................................................................................................................

Code postalCo  ...................................................................................... Ville ...............................................................................................................................

Téléphone .................................................................................................................................... Fax    ...............................................................................................................................

N°d’identification (TVA intracommunautaire) ......................................................................................................................................................................................................................

Code APE / NAF  ......................................................................................................................... N° SiretN°

Formation choisieParticipant(e) 
 Mme Mme M. Nom ...............................................................................................

Prénom     ......................................................................................................................

Fonction ......................................................................................................................

E-mail  .......................................................................................................................... 
(obligatoire pour accéder à vos documents personnalisés, avant et après votre formation)

Tél. (ligne directe)     ........................................................................................................

Tél. mobile (pour infos de dernière minute) .............................................. ....................

Mesures compensatoires pour les personnes en situation d’handicap : 
....................................................................................................................................

Titre .............................................................................................................................

Référence     ....................................................................................................................

Dates   ...........................................................................................................................

Lieu ..............................................................................................................................
Options proposées pour certaines formations :

- Accès e-ressources pendant un an (remise de 40% sur le prix public)
- Veille juridique pendant un an (remise de 70% sur le prix public)
- Expertise décisionnelle d'une heure (remise de 30% sur le prix public)

Merci de préciser votre choix :
Veille juridique*

Indiquez le tarif total (Formation + option(s) choisie(s))................................................

Responsable de l’inscription
  Mme    M. Nom ................................................................................................................ Prénom ...........................................................................................................................

Service/Fonction..................................................................................................................................................................................................................................................................

Tél. (ligne directe)  ......................................................................................................................E-mail .............................................................................................................................

Fait à : Le : 

Signature et cachet de l’Entreprise / l’Établissement, précédés de la mention 
« bon pour accord » :

La signature de ce bulletin d’inscription vaut acceptation des conditions générales de vente 
précisées sur www.gereso.com/mentions-legales-et-cgv

Facturation/Règlement
 FACTURE À ADRESSER À L’ENTREPRISE / L’ÉTABLISSEMENT : 

À l’attention de      Mme      M. 

Nom ...........................................................................................................................

Prénom ......................................................................................................................

Service/Fonction........................................................................................................

E-mail ........................................................................................................................

Libellé de la facture ...................................................................................................

 ..................................................................................................................................
Si la facture est à adresser à l’entreprise mais à une autre adresse ou un autre 
service, merci de préciser  ........................................................................................
 ..................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................

Un numéro de bon de commande interne à votre entreprise doit-il apparaître 
sur la facture ? 

  OUI             NON 
Si OUI, numéro : ................................................................................................. 
GERESO se réserve le droit de facturer une pénalité forfaitaire si le client n’a 
pas transmis son bon de commande avant le début de la formation

Prise en charge (si parcours certifiant) :
 CPF  Entreprise  OPCO

 FACTURE À ADRESSER À L’OPCO : 

Nom de l’OPCO ...................................................................................................................

Numéro de prise en charge  ............................................................................................

Adresse de votre OPCO .................................................................................................

 ........................................................................................................................................

Code postalCo

Ville ..................................................................................................................................

Si GERESO n’a pas reçu l’accord de prise en charge de l’OPCO le dernier jour de  
la formation, le client sera facturé de l’intégralité du prix de la formation.

Accès e-ressources* Expertise décisionnelle


