[image: image1.jpg]



Participants :  Notaires, soucieux d’améliorer la gestion personnelle de leur temps et de celui des collaborateurs de l’office.

1. Objectifs :
2. Faire un diagnostic de sa gestion du temps.

3. Clarifier son projet de vie, ses objectifs et sa vision de l’entreprise.

4. Mettre en œuvre des méthodes et outils pour améliorer son efficacité.

PROGRAMME

· Autodiagnostic :

· Diagnostiquer les causes qui pénalisent une bonne gestion du temps.

· Evaluer l’impact de son style de management, de ses comportements et de l’organisation de l’étude sur sa gestion du temps. 
· Objectifs professionnels et personnels :
· Clarifier son projet de vie professionnel et personnel, sa vision de l’Etude,

· Définir ses priorités et celles de l’office,

· Expliciter ses objectifs et sa stratégie.

· Méthodes et outils d’une meilleure gestion du temps :
· S’organiser, gérer ses entretiens, ses réunions, son téléphone, ses déplacements,

· Planifier, anticiper, aller vers la maîtrise du futur,

· Échanges de bonnes pratiques.

· Gestion du temps de l’entreprise notariale :

· Organiser l’étude en vue d’une gestion plus efficace du temps (et des talents) de chacun. 

· Rôle et impact de la Démarche Qualité Notariale (DQN) pour une meilleure gestion du temps de l’office.

· Déléguer : à qui ? quoi ? comment ?

· Stratégie de changement :
· Identifier les changements désirés pour soi et pour son étude.

· Définir un plan d’action de progrès.
Approche pédagogique :  Exercices individuels ou en groupe, mises en situation, partages et échanges d’expériences. Utilisation d’outils favorisant la mise en œuvre de changements constructifs.

Formateur : Alain SETTON, Consultant et formateur en communication et management. Co-organisateur et animateur des stages « Relations Clients-Office » dans le cadre de la mise en œuvre de la DQN. D’autres membres de l’équipe de Transformation Sud ou Praxis Communication peuvent être habilités pour animer ce séminaire.

Durée : 2 jours.



  Gestion du temps au sein de l’entreprise notariale.














Transformation Sud
 Le Grand Domaine  8, rue des bartavelles  13540 PUYRICARD  Tél : 04 42 28 60 39    

 SARL au Capital de 10 000 € Siret N°  33932948400036   N° Formation 93130029513

Mail : setton.alain@wanadoo.fr

