
S’Organiser plus Efficacement au Quotidien
Lien : https://maroc-performance.com/formation/sorganiser-plus-efficacement-au-quotidien

 DURÉE
3 jours (21h)

 RÉFÉRENCE
DP153

 CATÉGORIE
Efficacité
professionnelle

 OBJECTIFS DE LA FORMATION

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

 Prendre du recul par rapport à son organisation personnelle

 Identifier ses points d'amélioration

 Utiliser des outils pratiques pour améliorer son organisation

 POUR QUI ?

 Tout collaborateur voulant gagner en efficacité personnelleMar
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 Programme détaillé

1 / Faire le point sur son métier au quotidien

• Comprendre les enjeux de son poste : ce que l’on attend de moi et ses propres objectifs

• Identifier ses missions et savoir définir ses grandes fonctions

• Identifier ses propres freins

• Valider ses bonnes pratiques

• S'engager sur des axes d'amélioration

2 / Explorer des méthodes de travail éprouvées

• Préparer, Agir et Contrôler

• Mieux organiser son environnement de travail

• Utiliser les 4 clés du traitement de l'information

• Soulager sa mémoire

3 / Faire de la technologie un allier

• Savoir choisir les outils numériques adaptés à ses besoins

• Optimiser sa gestion des mails au quotidien

• Planifier son activité grâce à l'agenda

• Organiser ses tâches

4 / Accroître son efficacité grâce à une utilisation efficace des outils

• Checklist, planning, tableaux de bord, plan de journée...

• Capitaliser ses outils et savoir-faire dans la " bible " de son poste

• Bâtir son plan d'actions
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 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Mises en Situation pour faciliter l'assimilation

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances

 Prochaines dates programmées

 19 au 23 Nov. 2026  Distanciel

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

 Réservation & Renseignements

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