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Arbitrer ses priorités
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OBJECTIFS
¢ Savoir établir des priorités en fonction d'un plan de charge

* Maitriser son organisation et justifier ses choix

PUBLIC
Tout public

PROGRAMME

1- Analyser sa charge de travail

« Les différentes taches et la structuration d'une journée
 Clarifier ses objectifs et ses missions

¢ Se positionner au sein de I'équipe

 Distinguer urgences et priorités

2- Connaditre son mode de fonctionnement

* Auto diagnostic de son mode d'organisation

* Connaitre son mode de structuration mentale

¢ Analyser sa capacité a s'affirmer

« |dentifier les activités imprévues et chronophages

3- Identifier ses priorités

¢ La notion d'arbitrage

* Meftre en place une typologie des tGches

¢ Savoir analyser chaque tache : temps de traitement,
impacts a court et moyen terme

* Savoir dire non et mettre en attente

¢ Mesurer les impacts au niveau de I' équipe

* Choisir et mettre en place des outils d'organisation

4- Communication autour des arbitrages

e Présenter et justifier ses choix

¢ Faire partager les arbitrages au niveau de I'équipe
¢ Communiquer au sein de I'équipe sur les choix

¢ Evaluer et faire évoluer ses arbitrages
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