AROC ERFORMANCE

La Référence pour la Formation et le Conseil

Optimiser son Organisation Professionnelle

Lien : https://maroc-performance.com/formation/optimiser-son-organisation-professionnelle

CATEGORIE
DUREE REFERENCE Efficacité
2 jours (14h) ASA58 Professionnelle et

Gestion du Quotidien

OBJECTIFS DE LA FORMATION

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

« Construire et entretenir un environnement de travail serein et concentré
« Anticiper et planifier ses activités en se centrant sur I'important

« Accroitre son efficacité grace a des outils performants

POUR QUI ?

« Secrétaires et assistant(e)s voulant gagner en efficacité personnelle



AROC ERFORMAN

ur la Formation et le ( il

1/ S'organiser : un engagement personnel

Etre au clair sur ses missions
Identifier ses propres freins
Valider ses bonnes pratiques

S'engager sur des axes d'amélioration

2 / Identifier les méthodes et astuces pour organiser son activité

S'appuyer sur le P-A-C (Préparer - Agir - Controler)
Organiser son environnement de travail
Utiliser les 4 clés du traitement de Il'information

Soulager sa mémoire

3 / Programmer ses activités

Gérer efficacement sa messagerie
Planifier les taches en fonction de leur niveau de priorité
Rester centré sur la tache a réaliser

Rationaliser son espace de travail

4 / Définir ses outils d'organisation

Créer ses outils " gain de temps " : check-list, planning, tableaux de bord, plan de journée...
Capitaliser ses outils et savoir-faire dans la " bible " de son poste

Batir son plan d'actions



«” 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

01 au 02 Déc. 2026 Distanciel

25 au 26 Fév. 2027 Présentiel - Casablanca
27 au 28 Avr. 2027 Présentiel - Casablanca
24 au 25 Juin 2027 Présentiel - Casablanca
26 au 27 Ao(t 2027 Présentiel - Casablanca

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

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