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DES FORMATIONS

QUALIFIANTES ET CERTIFIANTES

— = —— = | =

NOS SOLUTIONS @,

NOS FORMATEURS

FAITES NOUS PART DE VOTRE PROJET

€€ Tous nos formateurs sont
des consultants et des
professionnels experts
dans leur domaine
d’intervention [..] 9

Une entreprise et vous souhaitez développer les
compétences de vos salariés ? Renforcer votre marque
employeur ? Renforcer la prévention et la sécurité dans
vos locaux ?

Un particulier (salarié ou demandeur d’empiloi) et vous
souhaitezacquérirourenforcervoscompétencessurles
outils informatiques, en soft sills ou en développement
personnel ? Obtenir une certification professionnelle ?

Formation en groupe ou sur-mesure, en centre ou sur
site. Présentiel, distanciel, e-learning, apprentissage
mixte (blended learning). Nos stages comprennent des
mise en situation et de nombreux travaux pratiques.
Nos certifications professionnelles vous permettrons de
mettre en avant votre expertise.

Nos formateurs sont a la fois professionnels et interve-
nants, ils vous font bénéficier de leur expérience pro-
fessionnelle cumulée & leur compétence pédagogique.
Quel que soit votre niveauy, ils sauront vous écouter et
vous accompagner pour vous aider @ acquérir toutes
les compétences nécessaires.

0472642519
formation@devictio.fr
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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'a 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 I'entreprise.

¢ Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprés d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :

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

e 0472642519
e formation@devictio.fr

Public visé :

e Cadres et collaborateurs

e Managers et responsables d'équipe

¢ Chefs de projet

¢ Assistants et fonctions support

e Commerciaux

e Responsables administratifs

e Toute personne souhaitant améliorer son efficacité professionnelle

Objectifs :
A l'issue de la formation, le participant sera capable de :
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e Analyser ses méthodes de travail et identifier ses principaux axes d’'amélioration.
e Structurer son activité et organiser plus efficacement ses taches.

Identifier les activités a forte valeur ajoutée.

Améliorer sa concentration et limiter les sources de dispersion.

Organiser et hiérarchiser les informations professionnelles.

Communiquer de maniére plus claire et plus concise.

Adapter son mode de communication a 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 maniere plus efficace.

Identifier les taches pouvant étre simplifiées ou automatisées.

Utiliser I'intelligence artificielle comme outil d'assistance a la productivité.
Construire un plan d'amélioration personnel.

Compétences visées :

e Analyser et améliorer ses méthodes de travail.

¢ Organiser efficacement son activité professionnelle.

e Préserver sa concentration et limiter les sources de dispersion.
e Structurer et gérer efficacement I'information.

e Communiquer avec clarté et concision.

e Gérer les demandes et sollicitations de maniere professionnelle.
e Collaborer plus efficacement avec son équipe.

e Organiser des réunions et échanges plus productifs.

e Utiliser les outils numériques adaptés a son activité.

» Exploiter l'intelligence artificielle pour gagner en productivité.

e 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.

Etudes de situations professionnelles.

Mises en situation et jeux de réle.

Travail sur I'organisation et les outils des participants.
Démonstrations d'outils numériques et d'intelligence artificielle.
Echanges et retours d’expérience avec le formateur.
Construction d’'un plan d’action personnalisé.

Modalités d'évaluation :
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e Positionnement des pratiques et des attentes en début de formation.

¢ Questions de validation des connaissances.

e Exercices pratiques réalisés tout au long de la formation.

e Mises en situation portant sur l'organisation et la communication.

e |dentification d’axes d’amélioration professionnels.

e Construction et présentation d’'un plan d’action personnel.

o Evaluation de I'atteinte des objectifs pédagogiques en fin de formation.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :
e Aucun prérequis spécifique.

e Les participants sont invités a 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 concrétes pour mieux organiser son travail,
communiquer plus efficacement et améliorer sa performance au quotidien. Elle aide les participants a

identifier leurs principaux freins, structurer leurs méthodes de travail et adopter des pratiques adaptées a 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 taches répétitives et a faible valeur ajoutée.

Repérer les pratiques qui favorisent ou réduisent I'efficacité.
Analyser I'impact des interruptions et sollicitations sur son activité.
Définir ses principaux axes d’amélioration.
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Structurer son activité

e Clarifier ses missions et responsabilités.

¢ Distinguer taches courantes, activités importantes et urgences.

Identifier les activités contribuant directement aux résultats attendus.
Organiser ses taches selon leur nature et leur niveau de priorité.

Regrouper les activités similaires pour limiter les changements de contexte.
Construire des routines de travail adaptées a 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 multitache.

Mettre en place des méthodes simples pour reprendre une tache aprés une interruption.
Identifier les moments de la journée les plus favorables aux taches exigeantes.

Organiser efficacement I'information

e |dentifier les informations réellement utiles.

Eviter 'accumulation de documents et de messages.
Définir des regles simples de classement.

Structurer ses dossiers et ressources numériques.
Organiser la prise et le suivi des notes.

Faciliter la recherche et le partage de I'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 a 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 premieres actions d’amélioration.
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Jour 2 - Communiquer, collaborer et utiliser les bons outils

Communiquer avec efficacité

e Clarifier I'objectif d'un échange avant de communiquer.

e Structurer ses messages pour aller a I'essentiel.

e Adapter sa communication au contexte et a l'interlocuteur.
e Formuler une demande précise.

e Pratiquer I'écoute active.

e Reformuler pour éviter les incompréhensions.

e Donner et recevoir un feedback constructif.

Gérer les demandes et sollicitations

¢ Analyser une demande avant de s’engager.

e Clarifier les attentes et les échéances.

e Négocier un délai lorsque cela est nécessaire.

e Savoir refuser une demande de maniere professionnelle.
e Proposer une alternative lorsque cela est possible.

» Eviter les engagements imprécis ou irréalistes.

Collaborer efficacement en équipe

e Clarifier les roles et responsabilités.

Partager les informations utiles au bon moment.
Eviter les doublons et les taches mal attribuées.
Améliorer la coordination entre les collaborateurs.
Choisir les bons outils selon les besoins de I'équipe.

e Adapter ses pratiques au travail hybride et a 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 a réaliser.

Définir responsables et échéances.

Utiliser les outils numériques pour gagner en efficacité

e Identifier les outils adaptés aux taches, au partage et au suivi.
e Structurer ses listes d'actions et tableaux de suivi.
e Utiliser les fonctions collaboratives des outils professionnels.
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e Limiter la multiplication des applications et notifications.
e |dentifier les taches pouvant étre simplifiées ou automatisées.
e Définir des regles communes d'utilisation des outils au sein d’'une équipe.

Utiliser I'intelligence artificielle comme assistant professionnel

e Identifier les taches pouvant bénéficier de l'intelligence artificielle.
Synthétiser et structurer des informations.

Préparer une premiere 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 I'l|A pour faciliter certaines taches répétitives.

Veérifier, corriger et personnaliser les résultats générés.

Respecter la confidentialité des informations professionnelles.

Construire une démarche d’amélioration continue

e |dentifier les nouvelles pratiques a mettre en place.

Supprimer les habitudes qui nuisent a I'efficacité.

Définir des objectifs d'amélioration concrets.

Choisir des indicateurs simples permettant de mesurer les progres.
Mettre en place des routines de suivi.

Ajuster régulierement son organisation.

Mise en pratique — Jour 2

Simulation d’'une demande ou d’une sollicitation professionnelle.
Exercice de communication concise.

e Réorganisation d'une réunion peu efficace.

Identification d’une tache pouvant étre simplifiée ou automatisée.
Utilisation de I'lA sur une situation professionnelle.

Construction d’'un plan d’action individuel.
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NOS TARIFS

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

INTRA dans toute la France sur devis

" Nos formations ne sont pas soumises a la TVA

“ TOSa Devictio. Goool

formations Partner
Qualiopi»

processus certifié

Certification qualité délivrée au titre
de la catégorie «Actions de formation»
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FINANCEMENT

COMMENT FINANCER SAFORMATION?

IL EXISTE PLUSIEURS DISPOSITIFS DE FINANCEMENT

Compte Personnel de Formation (CPF)
AIF (P6le Emploi)

FNE-Formation

Fonds d’assurances formations (FAF)
Contrats cadres

Opérateurs de compétences (OPCO)

Plan de Développement des compétences
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CONTACTEZNOUS!

DE FORMATION
C 0472642519 ) PROFESSIONNELLE

@ 12 place Bir Hakeim - 69003 Lyon (siege)

. . Q 57 rue d’Amsterdam - 75008 Paris
magnis-formation.fr
= formation@devictio.fr

® pixio-formation.fr f facebook.com/organisme.de.formation
in frlinkedin.com/compagny/devicto
devictio.fr . I .

@ instagram.com/devictioformations
Qual iopi» . ©LaRégion ﬁ
processus certifié i Tosa acgerné:e v a
Certification gualilé dédivrée au litre i
de |a catégorie «Actions de formations Google Partner
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