EFFICACITE PRO

S’organiser en télétravail

APPREHENDER LE TELETRAVAIL
Connaitre ses droits et devoirs
Adapter son organisation de travail
Installez votre poste de travail
Trouvez son équilibre

GERER SON TEMPS, SES TACHES ET SES PRIORITES
Gérer son temps

Prioriser ses taches de travail

Anticiper et organiser un plan de travail

Construire son plan de travail personnel

DEVELOPPER SA COMMUNICATION
Communiquez avec bienveillance
Utilisez des outils collaboratifs
Animez des réunions a distance

S’ORGANISER EN EQUIPE
Favoriser le travailen commun

Elaborer des rapports d’étonnements : difficultés, bonnes pratiques
Développer le co-développement pour davantage de lien entre collegues

REFERENTS PEDAGOGIQUES

Nos intervenants sont des spécialistes du domaine visé et sont sélectionnés selon un
processus de qualification tres rigoureux permettant d’évaluer notamment : leur
expérience professionnelle, leurs compétences pédagogiques, leur capacité d’animation,

leur personnalité et leur créativité...

2jours-14h EFP-037

OBIJECTIFS

S’approprier les bonnes pratiques pour étre
efficace en télétravail

Maitriser les méthodes de communication
et de collaboration a distance

Faire du feedback, rendre compte

PRE-REQUIS

Aucun

PUBLIC
Toute personne travaillant en mode hybride
ou entierement en télétravail

METHODES PEDAGOGIQUES
AVANT LA FORMATION : IMPLIQUER
Test de positionnement

Recueil des besoins pour préciser les
attentes individuelles

PENDANT LA FORMATION : APPLIQUER
Méthodes actives et participatives
Apports théoriques (10%) , mises en
pratique (70%) et échanges (20%)

APRES LA FORMATION : ACCOMPAGNER
Possibilité de contacter le formateur

pendant 2 mois formateur@naxis.fr
RESSOURCES PEDAGOGIQUES

Support de cours, cas pratiques

EVALUATION

Evaluation des compétences
Cas pratiques

Evaluation de la formation
Questionnaire de satisfaction
Bilan du formateur

VALIDATION

Attestation de fin de formation
Attestation de présence
Validation des compétences

MODALITES DE SUIVI D’EXECUTION

DE LA FORMATION

Le controle de exécution de la formation
est assuré par le formateur

DATES
Voir planning

GROUPE
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