FORMATIONDES

ELUSLOCAUXER Optimiser son temps et ses priorités.

Durée de la session : 14 heures

Domaine de formation : ELU0601 — Management

Prérequis : Aucun prérequis

Public : Elus, collaborateurs d’élus, cadres administratifs, agents de la collectivité.

Entre réunions, urgences du terrain, sollicitations multiples et responsabilités personnelles, les élus ont souvent le sentiment de
courir apres le temps.Cette formation aide a reprendre la main : hiérarchiser, déléguer, dire non, clarifier ses objectifs.Elle vous
permettra d’agir sur votre organisation pour retrouver du temps utile, sans sacrifier votre efficacité.

Les objectifs pédagogiques :

Cette formation a pour objectifs de permettre aux participants de :
e Optimiser votre organisation.
Privilégier les taches essentielles de vos fonctions, dont celle d’élu.
Gérer les priorités et les imprévus.
Tirer le meilleur parti des outils.
Vous affirmer pour mieux vous organiser.
Gagner en sérénité et en performance par une meilleure prise en charge de votre stress.

Le programme :

Mieux comprendre son rapport au temps :

e Clarifier ses objectifs, ses projets, ses valeurs. Evacuer le stress et relativiser :

e Apprendre a connaitre et a atteindre ses buts et leurs e Comprendre les mécanismes du stress.
antidotes. e Ladouble évaluation.

e Comprendre sa relation au temps. e |dentifier ses propres facteurs de stress.

e |dentifier ses "messages contraignants”. e Acquérir des outils pour faire face.

e |dentifier ses axes de progres.
Synthése de la session :

Mieux s'organiser personnellement et avec les e Réflexion sur les applications concrétes que chacun
autres : peut mettre en ceuvre dans son environnement.
e  Clarifier sa fonction pour évaluer, hiérarchiser et Conseils personnalisés donnés par I'animateur a
prioriser ses activités. chaque participant, pour optimiser la gestion de son
e Estimer les durées et prévoir une marge pour les temps et de ses priorités.
imprévus.

e  Gérer les interruptions et les sollicitations.

e Identifier les bonnes pratiques pour un fonctionnement
optimum en équipe.

e Choisir les outils les mieux adaptés a sa fonction pour
optimiser la gestion de son temps et de ses priorités..

Communiquer efficacement pour mieux gérer ses
temps relationnels :

e Comprendre et se sentir compris : mieux utiliser
I'écoute active et le questionnement.

Savoir dire "non".

Négocier sur les demandes, s'affirmer sur les attentes.
Proposer des délégations motivantes.

Développer une posture assertive.

Les points forts de la formation :

e L’acquisition de techniques simples en gestion du temps. L’apprenant aura des fiches outils lui permettant a la fois une auto-
évaluation de ses compétences dans le domaine ainsi que des outils lui permettant d'optimiser sa gestion du temps.

. Le formateur a une expérience importante dans le domaine, il forme des élus, mais également des personnels
de la santé, du médico-social et de la grande distribution sur ce sujet.

Modalités pédagogiques :

¢ Laformation est dispensée en présentiel ou en distanciel synchrone, en intra ou en inter-collectivités.
e Elle alterne apports théoriques, analyses de situations, échanges et exercices pratiques pour favoriser la mise en
application.



Moyens pédagogiques :

Salle équipée d’un vidéoprojecteur ou plateforme de visioconférence, paperboard ou outils numériques, et accés a un
extranet pédagogique. Les ressources pédagogiques (supports et documents) sont mises a disposition via cet extranet.
Un appui technique peut étre mobilisé si nécessaire en distanciel.

Ressources pédagogiques :

Les participants ont acces a un ensemble de ressources pédagogiques numériques : supports projetés, documents
d’analyse, études de cas, exercices et fiches méthodologiques.
Ces ressources sont mises a disposition via I'extranet dédié avant, pendant ou aprés la formation, selon les besoins.

Modalités d’évaluation:

Questionnaire sur les attentes

La validation des acquis du bénéficiaire s'effectue par un quiz de connaissances (Kahoot) , des mises en
situation.

Evaluation de la satisfaction a chaud et évaluation a froid a 6 mois

Les résultats attendus :

Formateur : Monsieur Nicolas METAY

A lissue de la formation, une attestation de fin de formation vous sera remise, elle précisera les objectifs
visés, les dates, la durée.

Nicolas Métay travaille dans la relation d’aide depuis 20 ans, il a accompagné des jeunes en
difficultés sociales et familiales ainsi que des personnes en situation de handicap avec des
troubles du comportement et des difficultés pyschologiques.

Il a été 7 ans en équipe de direction sur un établissement recevant des personnes en grandes
difficultés et géré une équipe de 63 personnes.

Ancien conseiller municipal, président d’'un Office Municipal des Sports, président de club et élu
fédéral, Nicolas Métay a une bonne connaissance des collectivités locales.ll a aussi été
fonctionnaire d’'un conseil départemental pendant plusieurs années.Parallélement il est coach
sportif, titulaire d’'un CQP de Savate et d'un BPJEPS mention boxe, il est aussi certifié en
préparation mentale. |l accompagne a travers le sport des athlétes, des personnes en difficulté
et en situation de handicap depuis 2013.

Financement et colt : (tarif éxonéré de TVA - Art. 261.4-4.a du CGI)

m Tarif — formation intra en présentiel ou en visioconférence — Deux options de financement :

Par la collectivité (tarif groupe) formation de 14 heures -- Moins de 2 000 habitants 3 980 euros TTC -- De 2 000 a 5 000
habitants 4 400 euros TTC - Plus de 5 000 habitants 4 800 euros TTC

m Tarif — inscription individuelle en présentiel ou en visioconférence — Deux options de financement :

800 € TTC si prise en charge sur le budget de la collectivité
800 € TTC facturés a la Caisse des Dépoéts (DIF Elu)

o Inscription individuelle avec mobilisation du DIF Elu : Les élus peuvent s’inscrire directement via la plateforme
officielle Mon Compte Formation. Cliquez sur le lien ci-dessous pour accéder a la session et déposer votre
demande de financement.
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012 ELU0601-
MN0201/88982928900012 ELU0601-MN0201

Nombre de participants :

Formation financée en tout ou partie par le DIF Elu : conformément & l'arrété du 12 juillet 2023 relatif au droit individuel & la formation
des élus locaux, le nombre maximal de participants financés dans ce cadre est fixé a 15 par session.

Formation financée directement par la collectivité (budget formation des élus) : le nombre de participants est déterminé en
concertation avec la collectivité afin de garantir la qualité pédagogique, I'interactivité des échanges et I'atteinte des objectifs. Lorsque
I'effectif envisagé dépasse 15 participants, des ajustements de durée, de format ou de modalités pédagogiques peuvent étre proposés.
Pour les inscriptions individuelles en visioconférence : I'ouverture de cette session est garantie dés la deuxiéme inscription.

Modalités et délai d’inscription :

Les inscriptions a cette formation peuvent étre réalisées :

Par une collectivité dans le cadre d’une formation groupe organisée en intra ou en intercollectivités. Lorsque cette session est
programmeée, l'inscription est possible jusqu’a la veille de la formation, sous réserve de places disponibles et de la validation
administrative du financement.

o  Lorsque cette formation est organisée a la demande d’'une collectivité ou d’un établissement public de coopération
intercommunale (EPCI), la date et les modalités d’organisation sont définies d’'un commun accord aprés validation du devis et
de la convention de formation.

A titre individuel, notamment dans le cadre du dispositif DIF Elu ou d’un financement par une collectivité.

o  Pour les inscriptions individuelles réalisées via la plateforme Mon Compte Formation, I'entrée en formation intervient apres

expiration du délai Iégal de rétractation de 11 jours ouvrés prévu par les conditions générales d’utilisation de la plateforme.


https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0601-MN0201/88982928900012_ELU0601-MN0201
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0601-MN0201/88982928900012_ELU0601-MN0201

o  Pour les inscriptions individuelles en visioconférence : aprés la finalisation de votre inscription, la date est fixée d’un
commun accord, selon vos disponibilités et celles du formateur référent. Trois plages horaires sont proposées : 9h—
12h30, 14h—17h30 ou 18h—21h30.

Accessibilité et référent handicap

. Dans le cadre de I'accueil des personnes en situation de handicap sur nos formations, nous vous remercions de nous signaler si vous
avez un besoin de compensation pour accéder a la formation. A partir de I'expression de vos attentes, nous mettrons en place un accueil
et un accompagnement spécifique pour favoriser I'accés a la formation que vous souhaitez suivre.

. Le référent handicap de FDEL échangera avec vous sur votre besoin de compensation.

Pour nous contacter :

S.A.S. FDEL (Formation Des Elus Locaux) | $ | Notre organisme de formation
Siege social : 49, Avenue du Général de Gaulle 79200 PARTHENAY gm‘:‘;:%atsuon est agréé par le ministére de la
Téléphone fixe : 0549 71 17 03 DES TERRITOIRES Cohésion des territoires et des
Téléphon}a mobiI? : 06 71. 6173 49 . :};?gigé‘m&gmﬁs relations avec les collectivités
Adresse électronique : gilbertfr@formationdeseluslocaux.fr TERRITORIALES locales depuis le 23 mars 2021
Numéro de SIRET : 88982928900012 G pour dispenser des formations
Conditions générales de vente sur le site : https://www.formationdeseluslocaux.fr aux élus locaux
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