FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE \)\|EAU7'5

DU PERSONNEL ADMINISTRATIF

Gestion du temps et
communication interpersonnelle
dans la résolution des problématiques

9 MODALITES DE LA FORMATION : Présentiel

Fiche d'inscription & télécharger en cliquant ICI

Développer ses compétences interpersonnelles constitue un impératif dans l'environnement
professionnel actuel (et a venir !). La créativité, le leadership, 'adaptabilité ou encore l'autonomie
constituent des qualités & améliorer et consolider. Les compétences relationnelles conditionnent le
bien-é&tre au travail, I'évolution de sa carriére mais aussi le succés de la structure dans son ensemble.
Nous pourrions ainsi les qualifier de compétences professionnelles indispensables. Nous vous
proposons de faire le point sur vos compétences interpersonnelles et vous apporter des solutions
pour les améliorer ! J

A QUI S’ADRESSE CETTE FORMATION ?

Personnel administratif souhaitant actualiser ses compeétences.

Q LES PREREQUIS

Etre salarié d'un Comité Régional (membre Equipe Technique Régionale)

o ra
Q ACCESSIBILITE

Vous étes en situation de handicap et vous souhaitez participer a I'une de nos formations. Faites-le nous savoir :
nous mettrons tout en ceuvre pour trouver une solution adaptée.

@ AVANT LA FORMATION

Un guestionnaire pré-formation vous sera adressé afin de faire le point sur vos connaissances et permettre
l'adaptation de la formation a vos besoins.

Positionnement :
Le stagiaire participera d un temps de positionnement permettant d'identifier :

® Ses motivations
® Ses expériences professionnelles et le projet professionnel
® Ses connaissances initiales dans le domaine de la formation d'adultes

L'objectif du positionnement est de répondre au mieux aux besoins du stagiaire en adaptant le parcours de
formation.

=l¢
B’ OBJECTIFS DE LA FORMATION

® Piloter son temps pour s'organiser : identifier les « tueurs de temps »
® S'approprier les bons réflexes et apparaitre professionnel face a la gestion des situations conflictuelles
® Deécrypter le mécanisme du conflit
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m CONTENUS DE LA FORMATION

® Piloter son temps en fonction de ses priorités

® Mettre en place une organisation efficace

e Definir les caractéristiques du conflit et les différencier (probléme, tension, cris et conflit)
® |dentifier les causes et assumer ses responsabilités face aux problématiques

® Se projeter dans l'apres conflit pour se positionner avec efficacité

Q’E MOYENS TECHNIQUES ET PEDAGOGIQUES

® Supports de présentation
® Ftude decas

/c’ LES OUTILS

® Supports PowerPoint avec contenus théoriques
® Mise en situation professionnelle en lien avec le manuel

[ A B ; .
\\4 MODALITES ET DELAIS D'ACCES

® Date limite d'inscription 15 jours avant le début de la formation

® Bulletin d'inscription & valider par votre employeur et votre Conseiller Technique Régional

® Bulletin d'inscription disponible et téléchargeable sur notre site internet

e Parcours d'apprentissage nécessitant un outillage informatique (ordinateur, connexion internet stable)

DATES, LIEUX ET VOLUME HORAIRE DE LA FORMATION

Les étapes du parcours de formation Dates Lieux de formation \rfglrlgi'::
Positionnement Janvier & février 2024 Distanciel 05h

Gestion du temps et communication
interpersonnelle dans la résolution 13 au 14 mars 2024 Présentiel 14 h
des problématiques

® \olume de formation globale : 14 heures
® \/olume de formation en présentiel : 14 heures

00
,;"'5.};‘ NOMBRE DE PARTICIPANTS

20 participants maximum (6 personnes minimum pour maintenir la formation).

o
% DIRECTEUR DE LA FORMATION
Remi JACQUEMARD - Conseiller Technigue National.

1o
oo FORMATEURS ET/OU INTERVENANTS
Nos formateurs sont tous des professionnels et/ou experts dans leur domaine d'activité.

Karine TURCIN — Directrice de formation.

@ MODALITES D'EVALUATION

® Assister a l'intégralité de I'habilitation
® [‘évaluation des compétences sera réalisee tout au long de la formation via des quiz et des mises en situation

B DIPLOME OU CERTIFICAT REMIS

Certificat de réalisation remis en fin de formation.

« EN FIN DE FORMATION

Un questionnaire d'évaluation de la formation vous sera adressé via un questionnaire Forms.
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[ﬁ POINTS FORTS

Cette formation vous permettra d'identifier les eéléments perturbateurs de votre quotidien pour ainsi d'étre plus
efficient. Elle vous permettra également d'aborder les situations difficiles inter et intrapersonnelle gréce a une
approche maitrisée (sources, plan d'action, prévention des situations et développement de sa communication).

-rl§' POUR ALLER PLUS LOIN

Nous vous conseillons de suite & cette formation, de suivre les formations en liens avec les outils numériques
proposer sur la plateforme Sporteef (Trello ou Planner). Ainsi que toutes autres formations permettant d'accéder &
des compétences plus larges sur le métier d'assistante administrative.

N BENEFICE METIER

A partir d'une liste des situations difficiles établies par les participants, une analyse des situations et le traitement
envisagé pour chacune d'entre elles seront proposés. Ainsi le stagiaire est placé dans les conditions réelles de sa
pratique quotidienne et pourra des son retour mettre en application dans son travail.

e FRAIS DE FORMATION Fiche d'inscription & télécharger

® Frais d'inscription : Gratuité en cliquant ICI
® Frais de formation : Action collective

FINANCER SA FORMATION

Possibilités de prise en charge des frais pédagogiques par votre opérateur de
compétences (OPCO) :
N'hésitez pas a vous rapprocher de votre organisme.
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