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Soyez acteur de votre parcoursde formation et passez al'action !

® Durée de formation
2 jourssoit 14h

Objectifs
/C)\}- Public _
Lestagiaireal’issue dela formation sera capablede : Toute personne en télétravail

iavanta es et espomts
g'ff amotivation et VOII’ com attre es distractigns
Iser son energle pour [a gestion de son stress et ses émotions

° Travalller efflcacement en tel rav

. acedetr vail. et ﬁger son temps .
. ? egu brer sawegsrl yle roon | Prérequis
° erf arelation aux autr %r

. |n|r dut etravajl Aucun

L]

L]

Niveau / Certification Obtenue
Attestation defin de formation

qQ B

Compétences développées

& Type de formation / stage
A distance

. Sav0|r travailler efficacement en télétrav gul adistance et |(%ent|f|er s%frg’ns_ )
m.‘é‘i'xr% amser son poste et son espace de travail et identifier les pornts de vigilance pour

Savoir m nten|r desrelatlons ositives et enrichissantes

e Savoir maintenir son énergie el sa motivation pour une gesnon des émotions

Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation

Modalités pédagogiques :
. In(grmatlon en distanciel : || est neces&aléteglfl]egha%uegamclpanapwsse avoir un poste

o mtaSI{ % t%rhnagﬁtévgcr Iggfscl ces I esgemiseen
AR fieor ducs: g

t tyation onn
€S exer CIces aux besonﬁ)sges participants aﬂ% lderen rela (&%rmatlon plus
\Pa??atlon eﬁa compréhension du stagiaire par le formateur a chaque étape du déroulé
Eup %r?s eformatlon (version numérique ou papier remisa chaque participant en fin de

?L#'Ha?‘.&“’énngaﬁ une uré’e”\?a?%ﬁ‘ e O e oo s 10y e

e Unquestjo gv luation g froi esttransrmslmmsapres a ormatlon permettant de
mesur er flcaC|te "action deformation.
b re de Participant Par sesa? ormation,:
duel ou collectif (nombre déier miné en amont en fonction de |’ audit réalisé en

sganuel coursindivi

Profil duJormateur formateur confirméen communication digitale et inter per sonnelle spécialisé en
équilibre devie
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Modalités d’évaluation :
e Avant laformation : audit desbesoins et du niveau soit par entretien, soit par questionnaire de

positjon [ . o e .
g 'a*"}agfaetﬂ?frg?gﬁﬂé%?;f}'ﬂ?fﬂg RS S A RS
icesp

savoir-faire
zxerglr%?t éorli(éﬂ%% te%(s, ratigues en visio

L]

. APgiersenws , etudes ecasjeuxcﬂarole

Programme

Travailler efficacement en télétravail

1. Organiser au mieux son travail, son espace de travail et gérer son temps

e Organiser efficacement sestaches et son tempsdetravail : jourset régularité L
L_a%artl?tecknlquegatﬁsr vail : conn |oﬁlnternet,éqd|pement| ormatique, logiciels,
visio-conference, partage de documents, dossiers .

Organiser son espace detravail et | (?ntl.fler e(Teﬂleur emplacement
Ergonomie et postures (lestacteursderisquesdes TMS)
PoZer |e cadreavec son entour age

2. Apprendre a équilibrer sa vie privée et sa vie professionnelle

. Cdomn}entr,_ ecter I'é iIibreentlr_%vie [ivéeetviepc[ofessionnelle

o Identifier I'i go tance de c equII re es_?ct urs erls%;&e .
e Savair prendr éj recul Eteﬁ anifier son taavaj al’Interjeur de son doBmcHe
. B L g e e s ert?é%.Hscé’tné%?ta S aides possibles
. Idenﬁ?ier Iesé)#{er%ntsm mentsggﬁajournéeet es conditions

3. Savoir étre dans le télétravail

. Leﬁavanteﬁgaes lesinconvénients a nl,vga%u Pﬂ/chologlque o ,
Maintenir frar atlondaux Utres m 9re| O%C?ment]et n%):f\s]%esentl _decopnecte )
gﬂr}ﬂc%er%t conserver desrelations efffcaces avec les collegues, la hierarchie et I'entreprise, la

o Séeyriser son maneé%er. .
e Comment %lerer au mieux c elg,d endance L. ;
o Maintenir Je sentiment ag{_tenancepour éviter la peur del’isolement
o Comment faire attention gersnon )

3 ggner en autonomle,enresgi?f] iliteet en concentration ., .

o Redéfinir sam_anleredetra(\! eren autononé\?majsausa en équipe, adistance:
o Prexzo;rgestenoPs erencontrevirtu

Q

[e]

Choisir desm esdecommunlcationagaptés
Partager des documents

o]

LeveLTeL

Language level by phone

ETS AUTHORISED TEST CENTRE

@—D Datadock [E brightlanguage TOEIC /fﬁrsw TOSA® <

leRoberT
CERTIFICATION
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4. Définir les avantages et les points de vigilance du télétravail

. Prendr.e consci q enc&sdutrr:}vajl
onnaltreet ut es methodes pour lev

ager
F% etat o]es 0|n?s devigilance
rﬁo |vat|on ﬁ;ombaltreéesfrems
L|m|ter esson etrfﬁr atl r?g,rl gIeStStl’lgCtIOHS ((]:roquestempse)met agopter les bons r éflexes pour
rester concgureet productef'S

distance I -
?ransdelacommunlcatlon digitaleet en

ETS AUTHORISED TEST CENTRE [ LeVeLTeL

Language lev by phons

; . S
@R (0] Dotodock D brightanousse  TOEIC Anrs . TOSA 5 i




