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e PUBLIC

Uniquement ceux et celles qui ont le sentiment d’étre submergés de messages, de n’avoir que des urgences a traiter, d’avoir
une charge de travail trop lourde .... Et qui souhaitent trouver une vraie solution durable !

e PREREQUIS

Aucun

e OBIJECTIF PROFESSIONNEL
Acquérir des techniques et outils pour agir de fagon plus sereine dans un contexte de charge croissante d’activité et/ou de
pression de I'urgence.
Comment, en étant sollicité en permanence, peut-on assurer son travail de fagon plus sereine ?
Comment améliorer son organisation et la communication sur son organisation ?

Comment reprendre le pouvoir sur son temps ?

e OBJECTIFS OPERATIONNELS
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :
- Analyser sa propre relation au temps
- Repérer ses « voleurs de temps »
- Prioriser, chaisir, planifier avec des outils a expérimenter
- Communiquer sur ses choix, ses préférences d’organisation

- ldentifier un plan d’action pour demain

e CONTENU DE FORMATION

ANALYSER, ETRE LUCIDE SUR SA PROPRE RELATION AU TEMPS
Dresser un état des lieux, comprendre sa relation au temps grace a un autodiagnostic.

Repérer son équilibre idéal selon les différents domaines de vie.

Clarifier ses objectifs personnels, professionnels, ses priorités, les priorités de sa mission.

Passer du temps subi au temps choisi et maitrisé, rester cohérent, préserver la congruence entre les actions du quotidien et ses
valeurs, priorités.

Identifier ses activités sur lesquelles sont apportées le plus de valeur ajoutée.

Prendre de la distance et choisir de consacrer le temps a ses priorités.

ANTICIPER ET S’ORGANISER DANS DES ORGANISATIONS COMPLEXES, REPRENDRE LE POUVOIR SUR SON TEMPS
Retenir les grands changements et leurs impacts : L'ere du numérique, l'instantanéité des outils de communication, le contexte

d’incertitude, le contexte d'urgence permanente, I'environnement instable, le rapport au temps des différentes générations,
"'univers de travail multiculturel, I’ére de la satisfaction immédiate, le télétravail.

Identifier les spheres de vie, leurs roles ; 'importance de I’équilibre vie professionnelle et vie privée.

Les techniques qui facilitent la prise de distance, la prise de décisions pour agir efficacement.
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REPERER SES « VOLEURS DE TEMPS »
Les « VOLEURS DE TEMPS » : mesurer leur impact, les anticiper et techniques pour nous en préserver.

Méthodes pour adopter une organisation adaptée a ses priorités.

PRIORISER, CHOISIR, PLANIFIER AVEC DES OUTILS A EXPERIMENTER

Gérer les imprévus : s’affranchir des piéges de I'approche chronologique.

Construire sa matrice de priorités, distinguer I'urgent de I'important avec la Matrice d’Eisenhower.

Messagerie et dossiers organisés selon nos priorités, méthode GTD (Getting Things Done) de David Allen, Méthode « to-do-
list » améliorée.

Partage d’applications numériques pour améliorer la gestion de ses activités.

COMMUNIQUER SUR SES CHOIX, SES PREFERENCES D’ORGANISATION
Se rendre disponible sans étre a disposition, apprendre a communiquer avec assertivité sur son organisation et ses contraintes

aupreés des partenaires.

Préserver des relations saines et efficaces : bien se positionner et exprimer clairement ses attentes, faire connaitre ses
priorités, prendre connaissance de celles des autres pour ajustements.

S’entrainer a des moments clés de communication essentiels : savoir dire non, sortir des non-dits, se protéger des sollicitations
excessives, exprimer ses demandes de maniére recevable, savoir demander de I'aide/déléguer.

PLAN D’ACTION POUR DEMAIN
Distinguer le bon du mauvais stress ; découvrir et expérimenter un kit anti-stress.

Planifier ses temps de ressource et de récupération.
Elaboration de son plan d’actions : les mauvaises habitudes a abandonner, les nouveaux rituels a mettre en place et suivre.

e METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES

Formation en Présentiel ; Formation-Action basée sur une pédagogie dynamique et participative.

Modalités pédagogiques, moyens, outils utilisés pour favoriser I'engagement des bénéficiaires : apports pour enrichir la
connaissance, échanges et de partages d’expériences pour faire évoluer ses représentations, exercices pratiques pour
s’approprier de nouvelles pratiques.

Selon les besoins des participants, exprimés / constatés au travers des exercices pratiques : apports de méthodes, techniques
et outils adaptés.

Illustrations par de nombreux exemples concrets, transposables dans le quotidien des participants.
Tout au long de la formation des mises en situation, des exercices, des cas pratiques, issus du terrain/du vécu professionnel
des participants visent a :

o Découvrir son mode de fonctionnement,

o Découvrir des techniques et outils,

o S’entrainer a mettre en pratique,

o Mesurer la progression de ses acquis ; S’enrichir des corrections faites en collectif,

o Prendre conscience de ses axes de progres et capitaliser ses points forts, batir son plan d’actions personnel.

Support de formation remis aux participants.
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MODALITES D’EVALUATION

Tour de table, en début et en fin de formation. En début de formation : faire connaissance, présenter les objectifs et le
déroulement de la formation, recueillir les attentes individuelles. En fin de formation : faire le bilan, repérer si les
réponses apportées ont bien répondu aux attentes exprimées.

Grille de compétences : le stagiaire s’auto-positionne en début puis en fin de formation ; il mesure sa progression. La
grille complétée récupérée en fin de formation nous permet de repérer comment le stagiaire se voit évoluer.

Exercices en cours de formation : cas pratiques apportés par les stagiaires issus de leur quotidien et jeux de role
réalisés en bindOmes corrigés et débriefés en collectif permettent de s’entrainer tout en identifiant les acquis, la
progression, les axes de progres ; des conseils personnalisés sont proposés par le formateur.

QUIZZ en cours et en fin de formation, complétés individuellement et corrigés en collectif permettent au formateur
d’identifier comment chacun s’approprie les apports et, si besoin, approfondir / compléter les apports.

Un questionnaire de satisfaction permet a chaque stagiaire d’exprimer son appréciation sur |'atteinte des objectifs, la
pédagogie et I'accompagnement mis en ceuvre par le formateur, 'organisation matérielle de la formation et de
préciser sa satisfaction globale.

FORMATEUR

Formateur spécialiste du domaine

SANCTION DE LA FORMATION

Remise d’une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de I'action

DUREE

2 jours, 14 heures

DATES, LIEU, TARIFS, MODALITES ET DELAIS D’ACCES

Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription aprés analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification
des prérequis et du positionnement.

Délais d’acces a la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'a 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le
cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté a 11 jours ouvrés.

Formation Clé en main sur site ASFO Adour

Quand en 2024 ?

Mont de Marsan Nous consulter

Saint Paul les Dax 19 et 20 novembre 2024

Nous consulter

600 € HT (720 € TTC) / personne (TVA 20%)

Retrouvez notre offre de formation actualisée en continu (dates, programme...) sur www.asfo-adour.org

Formation dans vos locaux et/ou sur mesure : Nous consulter
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e MODALITES D’ACCES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
L’ASFO Adour peut proposer des aménagements (techniques, organisationnels et/ou pédagogiques) pour répondre aux
besoins particuliers de personnes en situation de handicap.
Un référent Handicap est a votre disposition.
Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grace au lien
suivant : https://www.asfo-adour.org/nos-documents

o INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
- Chiffres clés Qualité
. Nombre de stagiaires et moyenne de satisfaction sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
- Formation certifiante
. Taux d’obtention de la certification : sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
. Equivalences, passerelles, suite de parcours et débouchés : www.certificationprofessionnelle.fr
/ Recherche libre par certification
- Possibilités de financement
Informations générales et contacts dédiés selon votre statut en contactant votre Centre ASFO Adour et sur https://www.asfo-
adour.org/information-formation
- Réglement intérieur téléchargeable sur https://www.asfo-adour.org/nos-documents
L’entrée en formation vaut acceptation de celui-ci par le stagiaire.
- Coordonnées et plan d’accés des Centres ASFO Adour disponibles sur https://www.asfo-adour.org/nous-contacter
- Déclaration d’Activité ASFO Adour enregistrée sous le numéro 72 40 00003 40.
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'Etat.
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