Techniques de communieation
et de négociation

Toutes nos formations sont proposées en intra entreprise

Gérer son temps pour Programme _
mener a bien ses missions 1. Reconsidérer sa gestion du temps pour une plus C
grande sérénité o
- Evaluer le temps passé pour chacune de ses activités M
- Identifier ses voleurs de temps M
Vos attentes - Analyser ses messages contraignants facteurs de stress ":'L
- Déterminer des objectifs SMART (
Vous étes secrétaire de C.E.. comité d’établissement - Hiérarchiser ses activités selon l'urgence et 'importance C
oude C.C.E. . . . . A
2. Mieux s’organiser par des méthodes efficaces -
Vous souhaitez acquérir des méthodes pour mieux - Utiliger les rythmgs de travail en organisant sa journée {
gérer votre temps pour faire face a vos différentes - Appliquer les 8 lois de la gestion du temps o
missions : - Eliminer ses attitudes parasites N
- Organiser son temps en fonction de ses priorités, - Organiser son lieu de travail T
- Gérer son stress, - Sélectionner et gérer I'information
- Anticiper et planifier avec réalisme - Gérer le téléphone, les mails, les entretiens et les réunions
- Optimiser son relationnel ’ - Anticiper et planifier ses activités
- Savoir dire non, i i i
- Etablir un plan d’actions pour accroitre son efficacité . 3. (,Eer_er son temps dans les relations professionnelles
- S’affirmer pour éliminer les transactions inefficaces
. - - Dire non en fonction de ses priorités
Public et duree - Demander et négocier avec efficacité
Cette formation s’adresse plus particulierement ggg?ggndne; Igcf)?]r;]:\t/grz\zilrlzz gtfrfsc:;e;élé uer
aux secrétaires et secrétaires adjoints, mais aussi a Gé e | llicitati 9
'ensemble des membres du comité - erere icacement es so |C|tat|ong .
Durée : 2 jours ’ - Travailler en plan d’actions avec suivi
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