PLAN DE COURS

Afcom_i
MANAGEMENT DE PROJET INFORMATIQUE

Gérer son temps et ses priorités Référence : MGPTPSPRIO

Objectifs : Organiser sa gestion du temps et mettre en place des outils et méthode pour gérer efficacement ces priorités
notamment dans le cas d’activités projet et d’activité service a mener en paralléle

Prérequis : Avoir une expérience en contexte projet est un plus

Public : Toute personne travaillant dans le cadre d’un projet

Niveau : Débutant Durée standard préconisée : 2 jours

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : support pour prise de notes, Evaluation des acquis : Mise en pratique a 'aide d’exercices
ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage e Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant

formation : e Bilan de formation rempli par le formateur e Un ouvrage de référence (remis en formation)

Détail des ObjECtifS Cocher les OBJECTIFS
définis lors traités
du tour de durant la

table formation

Faire un état des lieux de sa gestion du temps

Identifier ol sONt SES diffiCUITES ......viiiieiii e e e s
Connaitre les « [0is » de gestion dU tEMPS .......eeicciiiiiiiee e e e e e e
Faire le point SUM SON @BENUA .....cccicuiiieeiie et ettt e ete e e tae e e st e e e eetta e e stbaeeesatseeeensraeeensrees
Mieux comprendre sa relation aU LEMPS.....c.uiiiiiiieeeciee e e et eree e e e e e e eaae e enaes
Identifier son fonctionnement préférentiel dans son organisation.........cccceeeviveeeiciieececiee e,
Prendre conscience des fonctionnements préférentiels des autres.......ccooceeeveerieenieeniieenneens
Identifier les avantages et inconvénients des Uns et des aULIeS ......cccveeeecieeeveveeeeriieeeeiiee e
Identifier les éléments spécifiques a la gestion de projet........ccceeceerieeniieniieniee e
Identifier les éléments et outils existant dans SON CONTEXLE .....cuvevevrviieiriiee e i

Travailler sur ses mangeurs de temps............
Identifier SeS MaNgEUIS dE TEMPS.....cciiiiiii et et e e e tre e e st e e e e s ata e e eenteeeenres
Identifier et mettre en place les antidotes pour ceux qui ne dépendent que de soi ..................
Identifier ceux qui dépendent de I’organisation Projet .......cccccceeeeicieeeeciee e

Faire le lien entre gestion du temps et gestion des Priorités........cccccceeeeeeeeeeeeneeeeennnnenneneeennnnnnnnnes
AVOIr UNE VIiSION [ONG LEIMIE ...eeiiiiiiee et e e e e e e e e s e e s enbb e e e e e e e e enstaaaeeaaaeenn
DEFINIr Un 0DJECHIT SIMIART .......eiiii et et e e et e e e et e e e etba e e stbeeeesataeaeensaaeeennees
Lister ses missions en dehors du Projet ... e e
Lister s&s missions dans 1€ Projet.......uuciiii i e e e e e e e e e e eaes
Mettre en place les outils et processus de prise de décision et de priroisation.........cccccceeeneen.

Utiliser des outils SIMPIES ......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeieemieemmmmmmeeeeemeeeeeeeeesemmessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
Différencier impPOrtanCe 1 UrZENCE.........iii ittt e et e et e e et e e e e te e e e eatee e enreas
Planifier ses activités..................
Communiquer autour du projet
Communiquer aUtOUr A& SES MISSIONS ....ccccuuiiiiieeeeeiciiiteee e e e e et e e e e e e eesrrr e e e e e e sesasbaeeeeeesennsraneeas
Préserver son temps

Organiser le temps dans le cadre de SOn Projet .......ccccevvvriiiiiiiiiiiiiininniisisnissssssssssssssssssssssssssssssnes
DETINII UN PIANNINEG..c..tiiiiiiii ettt e et e e et e e e e ta e e e e eabe e e eeabaeeestbeeeesataeaeesseeeennses
Communiquer autoUr dU PIaNNING......cciiii e e e e e e e e e saabr e e e e e e s e neraeees
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Compléments : .....ccocveeecveeevcieeennne

Siege Social
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