Exercice préparatoire à la formation « Gestion du temps »
Objet : Relevé de votre emploi du temps pour analyse
Madame, monsieur,

Vous allez participer à la formation « Gestion du temps » dans quelques jours.

Pour renforcer l’efficacité de cette formation et ajuster les solutions à mettre en œuvre dans votre cas spécifique, nous vous invitons à noter vos activités au fur et à mesure d’une journée pour établir un diagnostic précis et personnalisé de votre gestion du temps.

Vous trouverez en pièce jointe le fichier Excel « Relevé d’emploi du temps » que vous devez remplir tout au long d’une journée de travail avant la formation.
Ce travail vous servira à évaluer et diagnostiquer ce qui se passe en réalité dans une journée de travail quelconque et la façon dont vous faites usage de votre temps de travail.
Choisissez dès maintenant une journée durant laquelle vous allez remplir ce fichier. 
Il ne faut pas chercher une « journée type ». Chaque jour est différent. Choisissez seulement une journée pas trop exceptionnelle a priori. Vous pouvez le faire sur plusieurs jours si vous le souhaitez.

Le jour venu, vous démarrez avec la feuille blanche (feuille papier ou fichier) et vous notez à chaque fois que vous démarrez (ou reprenez) une activité l’heure de début et l’activité dont il s’agit. Dès que vous changez d’activité, que vous êtes interrompu, que vous prenez une pause ou quoi que ce soit de plus de 2 minutes, vous le notez sur une nouvelle ligne avec l’heure et l’activité. Et ainsi de suite durant toute la journée.
En fin de journée, vous aurez ainsi collecté l’histoire véritable de votre activité et pourrez savoir précisément le temps effectivement passé à chaque tâche, le nombre d’interruptions, etc…
Vous êtes invité ensuite à évaluer cette journée de travail particulière selon la grille d’analyse proposée et explicitée dans le fichier sur l’onglet « Lisez-moi ». Regardez ce que cela donne une fois complété dans l’onglet « exemple ». Ce travail préalable constituera la matière au diagnostic de votre emploi du temps qui sera réalisé au début de la formation.

Il est préférable de réaliser l’analyse avec le tableau Excel qui fait les calculs automatiquement.

N.B. Pensez bien à imprimer votre fichier complété et à l’emmener en formation le premier jour.

Bien cordialement,

Hervé Coudière, votre formateur
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