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DSY005	-	Organisation	du	travail	et	des	activités

Présentation
Prérequis
Niveau	baccalauréat.	Avoir	une	expérience	professionnelle	permettant	de	prendre	conscience	de
ce	qu'est	une	relation	hiérarchique	et	une	relation	de	collaboration.

Objectifs	pédagogiques
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.
	

Programme
Contenu
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

Modalités	de	validation
Examen	final

Description	des	modalités	de	validation
Examen	final
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