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® Trouverson organisation efficiente

Objectifs :

Atteindre ses objectifs avec un minimum de ressources est le principe de l'efficience, atteignable grace a cette formation,
pleine d'astuces pour gagner du temps ! De quoi parfaire son organisation et freiner les perturbations quotidiennes dans le
bureau.

A lissue de la formation, les stagiaires seront capables de:

> Identifier ce qui leur fait perdre du temps
> Savoir comment prioriser leurs taches
> Avoir des outils favorisant U'efficience de leurs actions
Contenu:
> Diagnostiquer son organisation au travail
o Identifier son rapport au temps (lecture avec les outils de la PNL)
o Evaluer son comportement face aux multiples sollicitations
o Repérer ses voleurs de temps
> Définir ses priorités
o Distinguer l'urgent de l'important
o Evaluer l'impact et la durée de ses taches
o Prioriser ses actions
> S'organiser efficacement
o Planifier ses taches
o Eviter la procrastination et se motiver plus facilement
o Se fixer des objectifs
o Adopter des principes attrayants pour atteindre ses objectifs
> Optimiser son organisation

Organiser son bureau réel et virtuel (dossiers et boite mail)
Traiter efficacement les informations entrantes

Gérer les sollicitations multiples

Trouver son bon rythme et ne plus subir les imprévus
Mettre en place des protections et fixer ses limites
Découvrir un outil de gestion de travail collaboratif
Ateliers
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Suivi et évaluation:
> Exécution de ['action :
Les moyens permettant de suivre 'exécution de l'action sont :
o Controle visuel de la présence physique (en présentiel et distanciel) par la formatrice
o Feuilles de présence émargée par le stagiaire et la formatrice par 'z journée
o En distanciel : rapport de connexion émis par la plateforme
o)

Certificat de réalisation avec évaluation des acquis transmise aprés le reglement intégral de l'action et la
réception des évaluations

> Modalités d'évaluation des résultats:

Les moyens mis en place pour déterminer si le stagiaire a acquis les connaissances ou les gestes professionnels précisés
dans les objectifs sont :

o Mises en situation
o Ateliers
o Questionnements de groupe et individuels
o Questionnaire en ligne, a remplir a l'issue de la formation
> Modalités d’'évaluation de la satisfaction :
Un questionnaire en ligne permet de recueillir le niveau de satisfaction en fin de formation et 3 mois plus tard.

Informations supplémentaires :
Les CGV et réglement intérieur sont accessibles depuis ce lien.

Organisme de formation : Stéphanie Disant — 984 rue Paul Emile Victor — 13320 Bouc-Bel-Air
Email : ecrire@stephanie-disant.fr Tél : 06 17 71 60 76 www.stephanie-disant.fr
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"® Trouver son organisation efficiente

Catégorie et but :

La catégorie prévue a l'article L.6313-1 est : une action de formation

Cette action a pour but (article L.6313-3) : de favoriser 'adaptation des travailleurs a leur poste de travail, a ['évolution
des emplois ainsi que leur maintien dans ['emploi et de participer au développement de leurs compétences en lien ou non
avec leur poste de travail. Elles peuvent permettre a des travailleurs d'acquérir une qualification plus élevée.

Public et prérequis :

Le public concerné est : professionnel du secteur social (Petite Enfance, Enfance) en poste (actuel ou a venir) a
responsabilités d’'équipe. Sans aucun prérequis.

Durée:
Cette formation se déroulera sur 7 heures en 1 journée.

Les dates et horaires seront précisés sur la convention / le contrat de formation/ la validation de commande remis a
l'inscription. Les sessions sont annoncées sur le site internet ou organisées en Intra avec le prescripteur.

Tarifs : net de taxes, frais de déplacement inclus

« Enlinter: « Enlintra:
Prise en charge employeur/France Travail : 420,00 € Sur devis
Financement personnel : 280,00 €

Modalités et délais d’acceés :
« EnInter: linscription est confirmée dés complétude du dossier :
v Bulletin d'inscription et recueil de besoins intégralement renseignés
v' Réglement ou bon de commande (pour les collectivités territoriales)
v Contrat, convention de formation ou validation définitive de commande paraphés, tamponnés et signés.

L'acces a une session est possible jusque 3 semaines avant le début de la formation. Moins de 3 semaines avant la session,
l'inscription ne sera possible que sous réserve de places disponibles.

* Enlintra

Dés accord du devis et sous 2 jours ouvrés, la convention de formation professionnelle et ['offre de service sont envoyées
par mail afin de contractualiser la commande (le prescripteur reconnait avoir pris connaissance et accepté les CGV ainsi
que le reglement intérieur).

La réservation de la prestation de formation est définitive a réception de:
Q L'offre de service et la convention de formation professionnelle paraphées, tamponnées et signées
O L'acompte de 30 % versé (par chéque ou virement) et le solde en chéque (encaissé a l'issue de la formation)

Le délai d'accés varie selon la zone géographique et la disponibilité de la fFormatrice. Il peut étre grand maximum sous 48
heures.

Pour les collectivités territoriales qui ne peuvent envoyer de réglement avant la session, un bon de commande tamponné
et signé sera exigé.

En cas de subrogation OPCO, un chéque de la totalité du colt de la formation est exigé et conservé a titre de garantie, et
rendu des reglement par 'OPCO. Des frais de dossiers de 100 euros seront facturés en supplément.
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Moyens pédagogiques, techniques et d’encadrement :

> Méthodes et outils pédagogiques :

Formation participative et interactive, elle alterne apports théoriques, réflexions, analyses et études de cas qui facilitent
'intégration des notions. Elle est construite en graphiques et cartes mentales : méthode qui favorise la compréhension
et la mémorisation a long terme.

Méthode démonstrative, interrogative, expérimentale active avec:
Réflexions et échanges sur les pratiques, partage d’'expérience
Interactions avec la formatrice et entre les stagiaires
Questionnements de groupe

Entrainements et tests

Mises en situation/ Etudes de cas
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Le support pédagogique sera remis en support papier avec un bloc-notes et un stylo.
Le handicap ou les contraintes des stagiaires seront pris en compte selon l'infographie en fin de document.

> Eléments matériels de la formation :
La formation a lieu soit intégralement en distanciel, ou en présentiel :

> EnFAD, sur la plateforme Webex (lisez ici le guide de la formation a distance)
» Dans une salle de formation avec, dans la mesure des possibilités, les criteres suivants :
> Espace suffisant pour chaque stagiaire
> Vidéo-projecteur de qualité
» Accessibilité par les moyens de transports
» Ambiance lumineuse et conviviale
> Accueil café (si possible)
Le support pédagogique est diffusé par vidéoprojecteur.
Les livres de Stéphanie Disant seront consultables dans la salle de formation.

> Compétences de la formatrice :

La formation est assurée par Mme Stéphanie Disant, Educatrice de Jeunes Enfants, ancienne directrice de créche, Licence
de Sciences de |'éducation, Master en Programmation Neuro Linguistique. Stéphanie Disant forme les professionnels de
I'Enfance et la Petite Enfance depuis 2015.
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® Cequ'ilsenont pensé:

“Formation et formatrice intéressantes et agréables. Je la recommanderai a mes collegues directrices. Trés

satisfaite de cette formation.” Séverine

“Comme d’habitude, les formations de Stéphanie, ponctuées d’expériences vécues et donc d’exemples concrets, sont
vivantes de temps laissés aux participants pour échanger en permettant de trouver des solutions rapidement ou
d’avoir un point de vue qui nous fait avancer. Formation tres enrichissante. A quand la prochaine formation ? Merci

pour ta disponibilité.” Emmanuelle

“Formation trés concréte, en lien avec nos réalités de travail. Exemples parlants permettant de faire facilement le
lien avec notre emploi. De nombreuses pistes pour améliorer notre organisation. Formatrice abordable et a 'écoute.

Supports théoriques de qualité et intéressants. Je recommanderai sans probleme cette formation.” Claire

“Formation trés intéressante avec de nombreux échanges entre la formatrice et les stagiaires. Contenu dense qui
mérite de la réflexion, de prendre le temps de se poser. Cette formation m’a permis de cerner certaines difficultés
vécues. Ne pas savoir dire non, répondre a toutes les sollicitations désorganisent et entrainent difficulté et

pression.” Stéphanie

“Cette formation m’a apporté énormément d’outils pour favoriser mon organisation mais m’a également permis de
prendre du recul sur mon fonctionnement. En décortiquant et en prenant le temps, s’apercoit que les choses que

l'on pensait insurmontables peuvent facilement U'étre finalement. Merci encore a vous.” Emma

“Super formation autant par le contenu que la formatrice. Une fois de plus, formation tres vivante malgré le

distanciel.” Virginie

“Dans mon travail quotidien, je pense trés réguliérement aux apports de cette formation. Aux voleurs de temps, aux
moyens d’optimiser ce temps. Je me fixe des objectifs et ne repousse plus jusqu’a la derniére minute les tdches
désagréables. Je prends aussi conscience de Uintérét d'utiliser certains outils numériques et de les partager avec ses
collegues : une circulation de Uinformation simplifiée, un gain de temps. Ma boite mail n’est pas encore épurée

comme je le souhaiterai, mais je m’y atéle ! J'ai encore du chemin a faire mais je vois déja le positif !” Claire

“Je me sens plus organisée dans mes semaines et j'arrive a canaliser la riviére (référence a une remarque faite par

une stagiaire lors de la formation !).” Marianne

“Merci pour la feuille de route que nous avons construit et les outils. Plein d'énergie pour mieux s'organiser!!!!”

Delphine
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Parcours formation en présentiel
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A T g M _________ :
@ Je veux me former @ Je confirme mon inscription
Je remplis mon bulletin d'inscription En signant les documents au plus ll
etjindique sij'ai besoin de vite pour bloquer ma place.
compensation handicap. Si elle n'est pas maintenue, j'en
suis informée maximum 15 jours
avant.
___________________________________ M - e s
| U | A
@ J'arrive a ma formation @ Je recois ma convocation
@ Je me présente 10 mn avant la formation. Elle confirme le lieu et les
Stéphanie me remet mon support de horaires de la formation.

formation, un bloc-notes et un stylo.

p‘ @ J'émarge

En début de 2 journée.

e = ng

@ J'évalue «a chaud » @ Je recois mon certificat de réalisation
En fin de formation, j'évalue Si j'ai bien rempli toutes mes évaluations.
ma satisfaction a chaud et l
Stéphanie évalue mes acquis

par un questionnaire en

ligne.
S
\—l
@ J'évalue « a froid » Je garde le contact
2 a 3 mois aprés ma formation, je En rejoignant le groupe privé
donnerai mon avis sur l'impact de Facebook de Stéphanie et grace
la formation sur mes pratiques. a sa newsletter.

r Stéphanie Disant ecrire@stephanie-disant.fr

0617716076
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Parcours formation en distanciel
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@ Je veux me former @ Je confirme mon inscription
Je remplis mon bulletin d'inscription En signant les documents au plus ll
etjindique sij'ai besoin de vite pour bloquer ma place.
compensation handicap. Si elle n'est pas maintenue, j'en
suis informée maximum 15 jours
avant.
................................... il s
@ Je me connecte a la formation @ Je teste mon équipement
Grace au lien recu quelques jours Je teste ma caméra et mon
| avant la session. J'ai avec moi le micro et en profite pour me
: support papier recu par courrier, familiariser avec la plateforme.
avec un bloc-notes et un stylo. En cas de dysfonctionnements,
‘ un rdv avec Anais sera
a @ Jémarge programmeé.

En début de 2 journée.

) =) ng

@ J'évalue «a chaud » @ Je recois mon certificat de réalisation
En fin de formation, j'évalue Si j'ai bien rempli toutes mes évaluations.
ma satisfaction a chaud et l
Stéphanie évalue mes acquis

par un questionnaire en

ligne.
S
\—l
@ J'évalue « a froid » Je garde le contact
2 a 3 mois aprés ma formation, je En rejoignant le groupe privé
donnerai mon avis sur l'impact de Facebook de Stéphanie et grace
la formation sur mes pratiques. a sa newsletter.

r Stéphanie Disant ecrire@stephanie-disant.fr

_ 06 17 71 60 76
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Compensations handicap/contraintes

Rendre l'accés aux formations est une priorité de 'organisme de formation.
Diverses compensations sont mises en place pour favoriser l'inclusion lors des sessions.

Handicap visuel

Place réservée a proximité
de ['écran de projection

Supports papiers imprimés
en page entiere, avec une
police adaptée (arial 16)

Couleurs adaptées, avec un
contraste de 70 %

Luminosité de la piéce
abaissée (stores, éclairage
adaptatif, etc.)

Handicap moteur

Réservation de salles
accessibles aux PMR et en
transport en commun /
parking réservé

Possibilité  d’enlever la
baguette du support de
formation

Handicap auditif

Installation des tables en U

Sous-titrage des vidéos
diffusées

Acces a la lecture labiale
(adaptation des exercices
de groupe, diction et
posture de la formatrice)

Application LSF

Recherche de traducteur

Troubles Dys

MapMinding, reformulation,
adaptation du rythme et des
pauses, temps
supplémentaire accordé,
pas de « doubles taches »,
encouragements a la parole,
station debout autorisée

Techniquement : application
de transcription vocale,
signalétique adaptée

Stéphanie Disant

Coach et formatrice Petite Enfance

Fatigabilité

Adaptation du rythme, des
pauses et des méthodes
pédagogiques

Vérification du confort des
fauteuils dans les salles
réservées

En FAD la formatrice insiste
sur l'importance de quitter
['écran pendant les pauses

Votre contrainte

3

Allaitement, enfants a
récupérer, décalage
d’'horaire, pause a une
heure précise, etc...

Faites-nous en part ! Vous
étes la personne la mieux
placée pour connaitre la
compensation qui vous
convient le mieux.

RéfFérente handicap :

anais@stephanie-disant.fr

0782070070
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