Intitulé: OPTIMISER LE TEMPS (ML-A22)

Description Tarif

INTRA
OPTIMISER LE TEMPS (ML-A22) A définir en fonction du projet

Durée en jours 4
Durée en heures 28
Tarif Financement individuel
Tarif Entreprise/OPCO

Ecole des parents et des Educateurs lle de France - 5 Impasse
Bon secours — 75011 Paris

Lieu de la formation

Public

Toute personne soucieuse d’améliorer I'organisation de son travail

Méthode

e A partir des exemples et des expériences rapportées par les participants, analyse de situations et
suggestion de modes d’organisation plus adéquats

e Exercices, jeux de réle

e Apports informatifs

MODALITES D’EVALUATION Dans le cas des formations non certifiantes, les moyens mis en ceuvre pour

déterminer si le stagiaire a acquis les connaissances ou les gestes professionnels dont la maitrise constitue
I'objectif initial (ou les objectifs) de I'action de formation pourront étre des QCM, des grilles d’évaluation,

des travaux pratiques (exercices, mises en situation...), des tests réguliers de contrdle de connaissances ou
des entreti



Contenu

Formateurs experts Tous nos formateurs ont une pratique de terrain en tant que psychologues cliniciens,
psychologues du travail, psychanalystes, avocats, juristes, médiateurs familiaux, éducateurs de jeunes enfants,
anthropologues, sociologues, consultants, etc. Experts et praticiens, ils vivent sur le terrain les évolutions en
cours du secteur social et médico-social et expérimentent les outils gu’ils proposent en formation.

Cette formation sera animée par un coach - développement personnel en entreprise Le travail et le temps

e La valeur-travail, la valeur-temps : leur histoire, leur actualité
e |a gestion de son temps propre, le temps des autres

e Le miroir du chdbmage et de la précarité

e Les causes de perte de temps

Le stress et le travalil

e Les causes du stress (internes / externes, dépendantes / indépendantes de notre volonté)

e Les conséquences psychologiques et physiques du stress et ses répercussions sur I'efficacité du travail
e Les effets d’épuisement dus a la confrontation répétée aux difficultés d’'un métier

e Le sentiment d'impuissance, I'agitation, le débordement, le perfectionnisme, comme conséquences

Les améliorations de I’organisation du temps de travail

e La suroccupation, réalité ou exutoire, nécessité externe ou besoin interne

e La clarification des priorités professionnelles et des priorités de la fonction ; la hiérarchisation des taches

e |'affirmation de soi, de ses besoins, de ses limites ; savoir dire non

e [’anticipation de « crises » pour éviter I'urgence et le stress

e La collaboration, le partenariat, la délégation. Les relais bénéfiques aux clients et aux travailleurs sociaux

e Les « outils » qui facilitent la communication et I'organisation. L'agenda, le planning du jour, de la
semaine, du mois

Objectifs

e Evaluer et gérer son budget-temps

Organiser son travail, hiérarchiser les taches, définir ses priorités

e Anticiper et reconnaitre la « crise » pour éviter une situation d’urgence
Améliorer ses « outils » de gestion du temps
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