Entente du Grand Ouest et du Centre
pour le perfectionnement des personnels
des caisses d'Allocations familiales

Public cible :
Pré-requis :
Sensibilisation Gestion du temps et

Modalités pratiques

BT a la gestion du stress

Modalités d'acces :

Planification sur le site

EGOC [Sessions a venir] MA)] : Mardi 07 avril 2026
Nous contacter pour suivi
des programmations et des

planning sur Objectifs professionnels :

Programmation : Faire évoluer son organisation afin de mieux gérer son stress tant au plan professionnel
Chantiers locaux

que personnel

TARIF / COUT STAGIAIRE
: Objectifs - Aptitudes et compétences visées et évaluées :
€

o . . e Mesurer I'enjeu dans sa vie professionnelle de la gestion du tandem temps-stress
Modalités animation :

Présentiel: 2 jours soit 14 o |dentifier les facteurs de désorganisation de son temps et réaliser leur impact en
heures de formation termes de stress

e e Acquérir des techniques simples de prévention du stress et d’élimination du stress

Formateur expert accumulé

Effectif :
Contenu :

Jour 1 - Matin

Module 13.1.1

SEQUENCE OBIECTIFS METHODES PEDAGOGIQUESET | MODALITES

Du formateur, des participants, . Reformulation
Rl Foire les présentations  Des objectifs et enjeux de a formation, E".’“““'t'.::l”mi‘::‘ dessin desobjectifset 30 min
De la durée et des méthodes pédagogiques (FremE TR des attentes
La notion de temps - Questionnement en sous-groupes
Connaitre les fonctions Définition, dimension et conception partagée. « Quiest-ce que le temps ? « Quelles
des participants, leurs Etude des représentations partagées autour de la difficultés  rencontrezvous?  »;
objectifs professionnels notion de temps. « Quels outils de gestion du temps
et leurs faons de Autodiagnostic. existent?s.
L'analyse de leurs fonctions et objectifs : Débriefing et obtention dun
iquer et Les missions et les responsabilités des participants consensus sur la définition de la
LE DIAGNOSTIC DE soN i R e (étude de la fiche de poste de chacun des notion et les représentations
RAPPORT AU TEMPS ET [Galllad participants). BT IR
Al Les activités (principales et accessoires) et les Erra a
[ Ner T gl Anlyser leurs fonctions. T e Passation  dauto  diagnostics T, o ; [r=rrs
IR AAASORLI AN [entifier les facteurs Les tiches (nature et et les puis
fpiipliroll o cifcacité et procédures. collectif et avec le formateur
d'inefficacité dans L'analyse de l|'organisation de son temps en (notamment les Diablotins dutemps)
Forganisation de son fonction des activités.

Analyse de leurs fonctions, missions,
Les facteurs cité et d'ii ité dans isatic tiches. Débri i i puis
de son travail : collectif et avec le formateur.
de  chague Analyser sonemploi et son style d‘organisation.
Déterminer les points forts et les points & Analyse personnelle de ses résultats
améliorer. et premiéres conséquences & en
tirer.

Déjeuner
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pour le perfectionnement des personnels
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Jour 1 - Aprés-midi Module 13.1.1
SEQUENCE TS METHODES PEDAGOGIQUES MODALITES
EEnfeos e _ BRI EEVACURTIGN
Les lois de gestion du temps:
p ion et 'appropriation des sept lois
du temps.
La distinction entre importance et
urgence comme levier de hiérarchisation des
. R taches. Réflexions en sous-groupes sur les
i R O Limpriés - anficipetion et plamification des régles dorganisation personnefies du
! travail. taches imprévues. travail et du temps. Débriefing collectif
_ ” avec le formateur et identification de
f;;‘:'“’zi"ré“',""e' ' Lesrégles dorganisation: grands principes,
¢ gt gissent L'organisation des tiches au niveau de la
L'ORGANISATION  [Ladi il journée, de la semaine et du mois : études des Reéalisation d'une planification pour ses Qualité dela
EFFICACEET LA . o rythmes. missions et des ion et grille
PLANIFICATIONDU [ttt e e i el pex e M [ T o Tt e e "“:;“
TRAVAIL . Les principes de I'aménagement de 'espace de deroles
T travail personnel. #m de role s.‘;rlages_tlinnmcemmet
travail, celui de son LRI
e S de o Laplanification et l'ordonnancement de ses activités et
::"a‘;mgm o decelles de son équipe: Débriefing méthodologique et pratique
mraniées optimum. Définir des buts et des priorités 3 court et avec le formateur aprés chague mise
- moyen terme. ensituation.
érer le temps nécessaire aux tiches.
Fixer des objectifs opératoires.
Deﬁmrleshch!sdel’acon rationnelle.
des actions 3 '
I_a programmation deslmem[imchhemn&
. ’ Liidentification des points clés a retenir de la journée,
BILAN DE LA JOURNEE :“"r"‘er“i:ﬂ poutpes Tour de table dynamique mi:f‘es
L ges Lévaluation de |2 journée.
Jour 2 - Matin Module 13.1.1

SEQUENCE METHODES PEDAGOGIQUES MODALITES

LANCEMENT DE LA Faire le point sur les Reformulation par les participants des points essentiels Langage photos pour faire s'exprimer

Qualité des échanges 30 min

JOURNEE apports de la veille wus la veille les participants sur le théme.
777777777777777 L 5 ion des activités
Les aspects techniques : outils mmadaptes Anlyse en sous-groupes des actvtés
m’;“:\’:’s en grand
Les aspects comportementaux : reports, gs"""" "gs‘e'd‘e“ “’"ﬁa'::hﬂ
habitudes de fuites, difficuité 3 dire non. ":m" ot oomelk de
mauvais état émotionnel et physique. . "°"er nen

L'UTILISATION DES . . . Lutilisationdes outilsde gestion du temps: - .
T CHMQUESDE Appliguer les principes Lo pariation et ta planifkcalion e ; Realisation d'une carte heuristique (ou N

de gestion du temps et Banisa a planificationde son travail o+ 5utre support en fonction de la Qualité des 3
GESTION DU TEMPSET [im % et de celui de son équipe. °, b gt o
TeTe A E Vo T rde ication et 200 QU3 chacun de retenir les productions eures

TRAVAIL

leur
courrier, entretien individuel.

Les agendas (papier et électronique), les
€échéanciers, les cahiers de suivi ou tableaux
de bord

Définition individuelle des outils a
utiliser réguliérement au regard de
leurs projets et de leurs fonctions.

Diminuer le stress lié ala
pression du temps.

Le temps au quotidien : boite a idées des petits moyens D‘;"fieﬁ"“ ‘e"":"":::’gi"“e G
qui permettent de gagner du temps (courrier, Pratidueavecielormateur.
éphone, classement..).

Déjeuner

Module 13.1.1
Jour 2 - Aprés-mi

SEQUENCE METHODES PEDAGOGIQUES MODALITES
PEDAGOGIQUE _“'"sm ET EXERCICES REALISES _| D'EVALUATION

Apprendre 3 analyser les Analyse de la situation

situations Repérage des motivations des interlocuteurs
professionnelles et des contraintes du contexte global
stressantes et & devenir biectifs jonnage de courtes vidéos sur les
LA PRISE DERECUL situation Hiérarchisation des priorités différentes technique de gestion du
R eDEReeTL Synthése des données stress avec explication du formateur.
GERER LE STRESS LIEA o Proposition de solution . § Qualité des exercices | °
Ml Savoir gérer le siress en Exercices de_gestion corporelle du heures
RAVAIL Situation de surcharge de Les techniques d'apprentissage pour devenir positif:
Etre positf pour devenir constructf. Ies participants vivront les situations
L i de travail.
Connitre les techniques Linfluence de nos pensées sur nos relations
de relaxation et de auxautres.
respiration
D,
BILANDELA Pandtacionindividue 3 et en e Carte mentale: « que retenir? » )
FORMATION principaux apports de lajournée Tour de table Quizinteractif 30 min
Bralvaronde a farmaton Questionnaire d'évaluation

Méthodes mobilisées :

Modalités d'évaluation et de validation :
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pour le perfectionnement des personnels
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Evaluation en amont : sous forme d'un questionnaire ou d’'un entretien avec le
formateur pour valider les prérequis, d'évaluer les besoins spécifiques et de déterminer le

niveau de connaissances

Evaluation au cours de la formation : validation de la compréhension et de
I'acquisition des connaissances sous forme mises en situations, de réflexions collectives
et d'utilisation d’outils de diagnostic

Evaluation a chaud : a I'issue de la formation, un bilan oral et une évaluation écrite
permettront d'apprécier la qualité de la prestation et de mesurer I'efficacité de I'action au
regard des objectifs globaux

Evaluation a froid : réalisée avec un outil interne Caf
Attestation de suivi : Feuille de présence

Attestation de participation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de I'action
sera remise aux stagiaires a I'issue de la formation

Accessibilité :

Nos formations sont accessibles a tous les agents Caf. Pour toutes personnes en situation
de handicap, nous vous invitons a nous contacter afin d'étudier ensemble les modalités
d'acces a la formation et de nous transmettre tout document nécessaire pour
I'ajustement des prestations et la mise en oeuvre de dispositifs adaptés.

Niveau d’accessibilité des prestations proposées dans les locaux de I'EGOC : fiche
informative du registre public d'accessibilité disponible sur le site de I'EGOC : Page «

Contact et Accessibilité »

Délais d'acceés a la formation :

Délais d'accés entre la demande et le début de la prestation : engagement d'une réponse
dans les 15 jours ou conditionné aux délais de procédures de marché (1 mois pour les
sessions INTER).

Pour toutes informations administratives, pédagogiques, d’accompagnement
aux personnes

ou d’une adaptation de la formation sur mesure,

vous pouvez nous contacter au 02 99 29 82 42 ou 02 99 29 82 43
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