
Devictio Formations - 12 place Bir Hakeim, 69003 Lyon - N° Déclaration : 82 69 09771 69
Code NAF : 8559A - SIRET : 49829500500033 - TVA intra-com : FR82498295005
www.devictio.fr - 04 72 64 25 19

1/12

PROGRAMME
Formation Efficacité
Professionnelle – Gagner en
organisation et en performance
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Formation Efficacité Professionnelle – Gagner en organisation et en
performance

Référence : CEDEV504

Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

Jusqu'à 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de l'entreprise.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

Cadres et collaborateurs
Managers et responsables d’équipe
Chefs de projet
Assistants et fonctions support
Commerciaux
Responsables administratifs
Toute personne souhaitant améliorer son efficacité professionnelle

Objectifs :

À l’issue de la formation, le participant sera capable de :
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Analyser ses méthodes de travail et identifier ses principaux axes d’amélioration.
Structurer son activité et organiser plus efficacement ses tâches.
Identifier les activités à forte valeur ajoutée.
Améliorer sa concentration et limiter les sources de dispersion.
Organiser et hiérarchiser les informations professionnelles.
Communiquer de manière plus claire et plus concise.
Adapter son mode de communication à ses interlocuteurs et aux situations.
Collaborer plus efficacement avec les membres d’une équipe.
Organiser des réunions et échanges professionnels plus productifs.
Utiliser les outils numériques de manière plus efficace.
Identifier les tâches pouvant être simplifiées ou automatisées.
Utiliser l’intelligence artificielle comme outil d’assistance à la productivité.
Construire un plan d’amélioration personnel.

Compétences visées :

Analyser et améliorer ses méthodes de travail.
Organiser efficacement son activité professionnelle.
Préserver sa concentration et limiter les sources de dispersion.
Structurer et gérer efficacement l’information.
Communiquer avec clarté et concision.
Gérer les demandes et sollicitations de manière professionnelle.
Collaborer plus efficacement avec son équipe.
Organiser des réunions et échanges plus productifs.
Utiliser les outils numériques adaptés à son activité.
Exploiter l’intelligence artificielle pour gagner en productivité.
Mettre en place une démarche personnelle d’amélioration continue.

Moyens techniques et pédagogiques :

Apports théoriques et méthodologiques.
Auto-diagnostic des méthodes de travail.
Exercices individuels et collectifs.
Études de situations professionnelles.
Mises en situation et jeux de rôle.
Travail sur l’organisation et les outils des participants.
Démonstrations d’outils numériques et d’intelligence artificielle.
Échanges et retours d’expérience avec le formateur.
Construction d’un plan d’action personnalisé.

Modalités d'évaluation :
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Positionnement des pratiques et des attentes en début de formation.
Questions de validation des connaissances.
Exercices pratiques réalisés tout au long de la formation.
Mises en situation portant sur l’organisation et la communication.
Identification d’axes d’amélioration professionnels.
Construction et présentation d’un plan d’action personnel.
Évaluation de l’atteinte des objectifs pédagogiques en fin de formation.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :

Aucun prérequis spécifique.
Les participants sont invités à venir avec des exemples de situations professionnelles rencontrées dans leur
activité.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Formation Efficacité Professionnelle – Gagner en organisation et en
performance

Cette formation permet de développer des méthodes concrètes pour mieux organiser son travail,
communiquer plus efficacement et améliorer sa performance au quotidien. Elle aide les participants à
identifier leurs principaux freins, structurer leurs méthodes de travail et adopter des pratiques adaptées à un
environnement professionnel marqué par de nombreuses sollicitations.

Jour 1 – Organiser son travail et améliorer son efficacité personnelle

Analyser ses méthodes de travail

Identifier ses habitudes et modes de fonctionnement.
Repérer les sources de perte de temps et de dispersion.
Identifier les tâches répétitives et à faible valeur ajoutée.
Repérer les pratiques qui favorisent ou réduisent l’efficacité.
Analyser l’impact des interruptions et sollicitations sur son activité.
Définir ses principaux axes d’amélioration.



Devictio Formations - 12 place Bir Hakeim, 69003 Lyon - N° Déclaration : 82 69 09771 69
Code NAF : 8559A - SIRET : 49829500500033 - TVA intra-com : FR82498295005
www.devictio.fr - 04 72 64 25 19

7/12

Structurer son activité

Clarifier ses missions et responsabilités.
Distinguer tâches courantes, activités importantes et urgences.
Identifier les activités contribuant directement aux résultats attendus.
Organiser ses tâches selon leur nature et leur niveau de priorité.
Regrouper les activités similaires pour limiter les changements de contexte.
Construire des routines de travail adaptées à son activité.

Améliorer sa concentration

Identifier les principales sources de distraction.
Limiter les interruptions numériques.
Organiser des plages de travail concentré.
Réduire les effets du multitâche.
Mettre en place des méthodes simples pour reprendre une tâche après une interruption.
Identifier les moments de la journée les plus favorables aux tâches exigeantes.

Organiser efficacement l’information

Identifier les informations réellement utiles.
Éviter l’accumulation de documents et de messages.
Définir des règles simples de classement.
Structurer ses dossiers et ressources numériques.
Organiser la prise et le suivi des notes.
Faciliter la recherche et le partage de l’information.

Optimiser la gestion des e-mails et messages

Limiter les consultations permanentes de la messagerie.
Définir des plages de traitement adaptées.
Classer, traiter, déléguer ou archiver les messages.
Rédiger des e-mails clairs et concis.
Réduire les échanges inutiles.
Choisir le canal de communication adapté à la situation.

Mise en pratique – Jour 1

Auto-diagnostic de ses méthodes de travail.
Analyse d’une journée ou d’une semaine type.
Identification des principales sources d’inefficacité.
Réorganisation d’un environnement de travail.
Définition de premières actions d’amélioration.
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Jour 2 – Communiquer, collaborer et utiliser les bons outils

Communiquer avec efficacité

Clarifier l’objectif d’un échange avant de communiquer.
Structurer ses messages pour aller à l’essentiel.
Adapter sa communication au contexte et à l’interlocuteur.
Formuler une demande précise.
Pratiquer l’écoute active.
Reformuler pour éviter les incompréhensions.
Donner et recevoir un feedback constructif.

Gérer les demandes et sollicitations

Analyser une demande avant de s’engager.
Clarifier les attentes et les échéances.
Négocier un délai lorsque cela est nécessaire.
Savoir refuser une demande de manière professionnelle.
Proposer une alternative lorsque cela est possible.
Éviter les engagements imprécis ou irréalistes.

Collaborer efficacement en équipe

Clarifier les rôles et responsabilités.
Partager les informations utiles au bon moment.
Éviter les doublons et les tâches mal attribuées.
Améliorer la coordination entre les collaborateurs.
Choisir les bons outils selon les besoins de l’équipe.
Adapter ses pratiques au travail hybride et à distance.

Rendre les réunions plus efficaces

Déterminer si une réunion est réellement nécessaire.
Définir un objectif et un ordre du jour précis.
Limiter le nombre de participants lorsque cela est possible.
Structurer les échanges et respecter le temps prévu.
Formaliser les décisions et les actions à réaliser.
Définir responsables et échéances.

Utiliser les outils numériques pour gagner en efficacité

Identifier les outils adaptés aux tâches, au partage et au suivi.
Structurer ses listes d’actions et tableaux de suivi.
Utiliser les fonctions collaboratives des outils professionnels.
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Limiter la multiplication des applications et notifications.
Identifier les tâches pouvant être simplifiées ou automatisées.
Définir des règles communes d’utilisation des outils au sein d’une équipe.

Utiliser l’intelligence artificielle comme assistant professionnel

Identifier les tâches pouvant bénéficier de l’intelligence artificielle.
Synthétiser et structurer des informations.
Préparer une première version d’un document ou d’un message.
Créer des check-lists et plans d’action.
Préparer une réunion ou un compte rendu.
Reformuler et clarifier des contenus professionnels.
Utiliser l’IA pour faciliter certaines tâches répétitives.
Vérifier, corriger et personnaliser les résultats générés.
Respecter la confidentialité des informations professionnelles.

Construire une démarche d’amélioration continue

Identifier les nouvelles pratiques à mettre en place.
Supprimer les habitudes qui nuisent à l’efficacité.
Définir des objectifs d’amélioration concrets.
Choisir des indicateurs simples permettant de mesurer les progrès.
Mettre en place des routines de suivi.
Ajuster régulièrement son organisation.

Mise en pratique – Jour 2

Simulation d’une demande ou d’une sollicitation professionnelle.
Exercice de communication concise.
Réorganisation d’une réunion peu efficace.
Identification d’une tâche pouvant être simplifiée ou automatisée.
Utilisation de l’IA sur une situation professionnelle.
Construction d’un plan d’action individuel.



Devictio Formations - 12 place Bir Hakeim, 69003 Lyon - N° Déclaration : 82 69 09771 69
Code NAF : 8559A - SIRET : 49829500500033 - TVA intra-com : FR82498295005
www.devictio.fr - 04 72 64 25 19

10/12

NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1690 €* (845 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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