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Organisation du travail et des activités 
 

Objectifs : Comprendre la structure d'une organisation. Organiser et 

coordonner les activités quotidiennes d'une équipe. Analyser et améliorer 
un poste de travail. Préparer, coordonner et suivre les dossiers et les 
projets. Analyser et optimiser une procédure. Optimiser la gestion des 
ressources matérielles d'un service. Contribuer à l'amélioration des 
processus administratifs. 

PROGRAMME 

 Qu'est-ce que l'organisation ? 

− Organiser les activités, le travail, le temps  
− Synthèse des grands courants de pensée 
− Les spécificités des PME 
− Les principaux problèmes des PME 

 L'organisation du travail et des activités 

− Analyse des activités, analyse de la répartition des tâches et des 
responsabilités 

− Analyse des Processus, des flux d'information 
− Analyse de la valeur 
− Analyse de postes de travail 
− Contrôle et évaluation du bon déroulement des activités, tableau de 

bord 
− Analyse et rédaction d'objectifs 
− Analyse et rédaction de procédures 
− Fonctionnement efficace du travail collaboratif 
− Conduite du changement 

 La gestion de projet et la gestion des priorités 

− Gestion d'un projet 
− Repérer et sélectionner les tâches prioritaires 

Personnes 
concernées 

Contribuer à l'efficacité du 
manager et d'une équipe, 
par la mise en œuvre de 
méthodes et de techniques 
adaptées, en améliorant 
l'organisation du travail. 
 
 
 

PEDAGOGIE 

Le Formateur 

Spécialiste de 
l’organisation du travail. 

Méthodes 
pédagogiques  

Formation pratique 
comportant un grand 
nombre d'exercices. 

Modalités 
d’évaluation 
Tests de contrôle des 
connaissances à l’aide 
de QCM. 

Intra entreprise 

Lieu de formation : dans 
la ville de votre choix.  

Inter entreprises à 
Paris, Lyon, Lille, 
Lisieux 

Tarif par personne. 

2 jours 

1 150 € 
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