Préparer efficacement sa rentrée professionnelle

Etﬂpm‘ Cles

Actions Prioritaires
(Beduire le stress, gagmer du
temps)
*Lister les dossiers

Outils & Meéthodes
Pratigues

Bénéfice Manager
{Gestion d'equipe &
performance)

1. Diagnostic &

traftss vs en attente.
e [dentifier les
echeaneces clients
urgentes.

«Metire 2 jour I'état
des lieux post-congs.

*Liste de taches
(Check-lists)
*Email d= bilan

Vizion claire : Elmine

I'meertitude et évite la

surcharge cognitive dés
le retour.

2. Priorization o

* Higrarchizer les taches
pat impact resl.

» Identifier les 3 actions
CIIQUes SN Premist.

» hiztrices da
priofisation
(UrgentTmportant)
* Tableanx de hord

Focus strategique :
Permet de tratter les
dozsiers 2 forte valsur
gjoutes ot d'sviter la
surcharge administrative.

3. Planification o

*Etzblir un planning
rézliste sur 4 semames.
Intsgrer des crénsaux
"tampons” pout les
mprévis.

* Prévoir une montse en
charge prograssive.

» Agends numétiqus
* Calendrier partage

Eythme soutenahle:
Préservele bien-2tre du
manager <t de I'équips en
evitant le bum-out

précoce.

*Déléguer les dossiers
critiques avant le départ.
» Identifter les taches

+ Teblean Kanban (A
faire [ En cours)

Résilience : Azsurela
continuits d= service et

4. Anficipation @ repts_ﬂal_:lles. : e mmnu?t lz confiance
*Prévoir des solutions [ 40 o o des clientz et des
derepli pour les K2 collaborateurs.
urgences.

* Planifier uniquement

les réunions a objectif

précis. ; i Efficacité collective :

o P e * Outls de visio PGS :
3.Remion se LA e E e * Templates d'ordre du Afmmmes e mpe

l'ordre du jour 2
I'avance.

* Raduire les réunions
de "complzisance”.

Jour

travzl utile et valorise
=z 2changes constructifs.

Montse en compétence
-

* Se former 2la gestion
dutemps et 21TA.

* Accompagner les
equipes vers de
nouvelles méthodes.

* Formation continue
(Priorites, 1A,
Animation)

* Qutils collaboratifs

Leadership agile
Transforme la rentrés en
opporhmits
d'ameélioration continue
pour touts l'organisation.




