| UL E Optimisez votre temps et celui de votre équipe.
ELUSLOCAUXeFR en visioconférence

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.

Le pilotage d’'un exécutif local, d’une délégation ou d’'un projet nécessite une bonne organisation individuelle, mais aussi une
dynamique d’équipe. Cette formation vous apporte les outils pour améliorer la gestion collective du temps, clarifier les réles, fluidifier
les échanges et développer une culture commune de lefficacité.

Les objectifs pédagogiques :

Cette formation a pour objectifs de permettre aux participants de :
o Repérer les forces et les axes de progrés personnels de la gestion du temps (pour vous et en tant que
manager).
e Mettre en ceuvre une organisation du temps en lien avec votre activité managériale et le pilotage des

équipes.
Définir et gérer des priorités.

améliorer votre gestion du temps.

Définir une nouvelle organisation plus opérationnelle.
Améliorer votre gestion du temps dans vos relations avec vos équipes.
Concevoir un plan d'amélioration sous forme de plan d'actions : optimiser votre organisation et

Le programme :

Introduction :

Clarifier sa fonction et ses objectifs de "manager”.
Prendre en compte ses caractéristiques "métiers".
S’auto diagnostiquer.

Repérer ses ressources temps.

Hiérarchiser ses priorités : matrice Eisenhower...
"Planifier et préparer" : deux moyens au service de
I'efficacité professionnelle.

Evaluer son organisation personnelle et

temporelle :

o Clarifier les taches et les articulations de fonction de
I'équipe.

. S'appuyer sur les compétences pour responsabiliser et
déléguer.

o Evaluer l'efficacité de ses temps d'information et de
communication.

. Identifier les situations chronophages dans les
fonctionnements en équipe.

o Identifier les outils efficaces dans son contexte

professionnel : agendas, outils collaboratifs,

messageries.

Concilier planification et flexibilité.

Evaluer I'organisation temporelle managériale de

ses équipes :

e Développer des relations "professionnelles" conviviales
et réussies : communication adaptée a ses
interlocuteurs.

e Déléguer.

e  Prévoir l'imprévu, anticiper et gérer les interruptions.

Développer une posture managériale
optimisant le temps :

e  S'approprier les lois du temps pour développer de
nouvelles habitudes.

e Mettre en oeuvre un plan d'actions pour régler les
situations chronophages dans le fonctionnement en
équipe.

e Préparer le travail et les échanges avec les
collaborateurs.

Préparer des réunions constructives.
Optimiser ses temps d'information et de
communication.

e  Optimiser les outils partagés de gestion du temps et
de gestion des activités.

e Du temps personnel au temps partagé.

Mettre en place des outils d'organisation pour
piloter ses équipes :

e Réflexion sur les applications concrétes que chacun
peut mettre en ceuvre dans son environnement a
chaque participant.

e Conseils personnalisés donnés par I'animateur.

Synthése de la session :
e Bilan oral et évaluation écrite a chaud.

Les points forts de la formation :

e L’acquisition de techniques simples en gestion du temps et en management. L’apprenant aura des fiches outils lui
permettant a la fois une auto-évaluation de ses compétences dans le domaine

e de la gestion du temps ainsi que des outils lui permettant d'optimiser son temps.

e 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 :



e La formation est dispensée en visioconférence en présence de votre Formateur
e Elle alterne apports théoriques, analyses de situations, échanges et exercices pratiques pour favoriser la mise
en application.

Moyens pédagogiques :
e Plateforme de visioconférence
e Accés un extranet pédagogique.
e Les ressources pédagogiques (supports et documents) sont mises a disposition via cet extranet.
e Un appui technique peut étre mobilisé pour I'aide a la connexion

Ressouces pédagogiques :

e Les participants ont accés a un ensemble de ressources pédagogiques numeériques : supports projeteés,
documents d’analyse, études de cas, exercices et fiches méthodologiques.

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

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

Les résultats attendus :

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

Formateur : Monsieur Nicolas METAY

¢ 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.

e 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. Il 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. 261.4-4.2 du CGI)

m Tarif — inscription individuelle en visioconférence — Deux options de financement :
» 800 € TTC si prise en charge sur le budget de la collectivité
e 800 € TTC facturés a la Caisse des Dépéts (DIF Elu)

Délais d’acceés a cette formation en visioconférence:

Pour les inscriptions individuelles en visioconférence :.

e L'ouverture de cette session est garantie dés la deuxiéme inscription. Apres 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.

Pour nous contacter :

S.A.S. FDEL (Formation Des Elus Locaux) R Notre organisme de formation
Siege social : 49, Avenue du Général de Gaulle 79200 PARTHENAY MINISTERE est agréé par le ministere de
Téléphone fixe : 0549 71 17 03 DE LA COHESION la Cohésion des territoires et
Téléphone mobile : 06 71 61 73 49 DES TERRITOIRES des relations avec les
Adresse électronique : gilbertfr@formationdeseluslocaux.fr ET DES RELATIONS collectivités locales depuis le
Numéro de SIRET : 88982928900012 AVEC LES COLLECTIVITES 23 mars 2021 pour dispenser
Conditions générales de vente sur le site : https://www.formationdeseluslocaux.fr IESR'TOR'ALES des formations aux élus
Déclaration d’activité en tant que prestataire de formation enregistrée sous le L locaux

LY

numéro 75790137279 aupres de la préféte de région Nouvelle-Aquitaine


mailto:gilbertfr@formationdeseluslocaux.fr
https://www.formationdeseluslocaux.fr/

FORMATIONDES BULLETIN D’INSCRIPTION A LA FORMATION

ELUSLOCAUXeFR Optimisez votre temps et celui de votre équipe.
Lieu : en visioconférence
SAS FDEL Durée : 14 heures

49 avenue du Général de Gaulle e A AAEIT . o " q A a
79200 PARTHENAY Date : a définir au cours de votre période d’inscription selon vos disponibilités et celles

Téléphone fixe : 05 49 71 17 03 de votre Formateur.
Téléphone mobile : 06 71 61 73 49 Tarif DIF ELU (facturation a la caisse des dépots) : 700 € TTC si DIF ELU
Numéro de siret : 8982928900012 Tarif COLLECTIVITE : 700 € TTC si budget de la collectivité  Exonération de TVA — Art.

Société agréée par le ministére de la

Cohésion des territoires et des 261.4-4.a du CG[)

relations avec les collectivités locales

Deux moyens de s’inscrire selon le choix du financement :

Choix 1 pour le financement DIF ELU ou Choix 2 pour un financement par la collectivité Cores e de formation

est éligible &
Choix 1 - Financement DIF élu : comment vous inscrire ? MON
. Connectez-vous sur la plateforme moncompteformation.gouv.fr COMPTE
o Accédez directement a la formation en cliquant sur ce lien : FORMATION
mancampreformation. gou.ir
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace- E=mres
prive/html/#/formation/recherche/88982928900012 ELUO0601-MN0301/88982928900012 ELU0601-MNO0301
o Pour connaitre les étapes détaillées d’inscription avec le DIF Elu : cliquez-ici
o  Sivos droits ne couvrent pas l'intégralité du codt, la collectivité peut compléter le financement: cliquez-ici
o  Sivous ne souhaitez pas utiliser l'identité numérique de La Poste : suivez ce guide : cliguez-ici
Choix 2_- Financement collectivité : comment vous inscrire ? "
. Complétez le formulaire d’inscription ci-dessous (un par personne) = -1 L)
e  Envoyez-cette page par e-mail & : gilbertfr@formationdeseluslocaux.fr L. iv" T @ A.
e  Vous pouvez également utiliser le formulaire intitulé inscription en ligne sur notre site internet GEai n

1 FORMATION SOUHAITEE :

Nom de la session : Optimisez votre temps et celui de votre équipe.

Date de la session : a définir dans votre période d’inscription selon vos disponibilités et celles de votre
Formateur

Lieu de la session : en visioconférence

2 ETAT CIVIL DU PARTICIPANT A LA FORMATION :
Madame O Monsieur 0 NOmM: ... Prénom @ ..o

3 COORDONNEES PERSONNELLES DU PARTICIPANT :
Téléphone : ... COUITIEL e

4 MANDAT OU FONCTION DU PARTICIPANT :

Maire @  Maire Adjoint O Conseiller (e) Municipal(e) O de votre commune

Président O V. Président(e) 3 Conseiller(e) O d’'une communauté de communes ou d’agglomération
Conseiller départemental O Conseiller regional O  Agent de la collectivit¢ O  Autre O

5 COLLECTIVITE :

Intitulé de la collectivité : (exemple : mairie, communauté de COMMUNES...) & ..o
e =TT USSR
Code postal : ...cooevviviiininennne. CoOmMMUNE & ..o Numérodesiret: .........oooiiiiiiiin,

Représentant lIégal de la collectivité :

Madame O Monsieur O NOM & ... PreNOM & o
Fonction : (Maire — Président) ................cooiiiiiiiiiiiiniiiniian,
Téléphone de la collectivité @ ..............cooeevneni. Courriel de la collectivité ...........cocoeiiiiiiiiiin

Personne en charge dans la collectivité de la gestion administration de I'inscription (si différente du participant)
Madame O Monsieur O NOM & ... Prénom @ ...
Fonction : ...

Téléphone : ..o CoUrmiEl & o

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
spécifiques pour favoriser I'accés a la formation que vous souhaitez suivre.

J'ai un besoin de compensation oui O non O


https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0601-MN0301/88982928900012_ELU0601-MN0301
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0601-MN0301/88982928900012_ELU0601-MN0301
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0601-MN0501/88982928900012_ELU0601-MN0501
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0601-MN0501/88982928900012_ELU0601-MN0501
https://www.formationdeseluslocaux.fr/financement-de-la-formation-des-%C3%A9lus-locaux
https://8e03ab02-787e-42b8-ae3a-d63c30ccbd2a.usrfiles.com/ugd/8e03ab_4f62d971945e45ed806aa18770b3a9fa.pdf
https://8e03ab02-787e-42b8-ae3a-d63c30ccbd2a.usrfiles.com/ugd/8e03ab_305015dbde0140ee900f9e6aa8289f92.pdf
mailto:gilbertfr@formationdeseluslocaux.fr
https://www.formationdeseluslocaux.fr/inscription-en-ligne



