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Programme formation initiation 

« Gestion du temps & Bien-être au travail » 
 

Sous-titre : Gestion et organisation de son temps de travail 
 
 

 

Organisme de Formation : FADEAR    /     
 

Accessibilité aux personnes handicapées : nous vous invitons à nous contacter directement 
sur ce sujet pour évaluer l’accès en fonction du type de handicap, et si besoin trouver des 
solutions. 
 

Public : animatrices_eurs ADEAR/Confédération paysanne ou autres réseaux intéressé_e_s 
par ces compétences de bien-être au travail et de gestion du temps des salarié_e_s dans leur 
activité professionnelle. 
 

Intervenante extérieure de la formation : Annie Le Fur, formatrice (Entre-Temps) 
 

Date : lundi 5 Septembre 2022        
 
Prérequis : Aucun, aucune connaissance préalable n'est requise. Les participant_e_s doivent être 
en poste, et se munir des éléments qui leur permettront de construire leurs fiches de postes et 
d'utiliser les outils de gestion du temps. 
 

Lieu de la formation : au 104 rue Robespierre 93170 Bagnolet, locaux de la Confédération 
paysanne (voir plan à la fin de la formation) 
 
- objectifs pédagogiques de la formation pour les stagiaires : 
 
· dans la Gestion du temps et organisation du travail : 

- utiliser des outils et techniques pour définir des priorités en lien avec les 
administrateurs_trices, 

- s’organiser et anticiper ; 
 

Durée et Horaires : 1 jour (7 heures)  
 
10h00 - 12h30 & 13h30 - 18h00 (horaires susceptibles d’évoluer légèrement d’ici la formation 
suivant le groupe) 
 

Repas du midi pris sur le lieu de formation compris dans le coût de la formation. 
 
 

 

Programme détaillé ci-après.  



 
PROGRAMME DETAILLE 

 

Problématique :  
Les salarié_e_s des réseaux de l'économie sociale et solidaire sont confrontés à une lourde charge du 
travail, liée à un contexte économique, à des difficultés à prioriser ou à obtenir de leurs responsables 
professionnels des indications en termes de priorité, à une organisation du travail à améliorer... De 
plus, lorsque nous sommes dans l’urgence, tout paraît urgent, le stress engendrant de la dispersion, 
elle-même alimentant le stress...  
L’objectif de cette formation est de trouver des moyens individuels et collectifs pour remédier à 
cette situation, au niveau opérationnel (comment et par qui sont définies et organisées les missions 
à l’année ? Comment répondre aux imprévus, résister à l’urgence, limiter les pertes de temps, 
organiser son travail … ?) et dans l'objectif d'une meilleure qualité de vie au travail : comment gérer 
son stress et aller vers plus de bien-être ? 
 
Proposition de contenu : 

Programme (7h00 de formation) 

09h30 Accueil pour démarrer après présentation à 10h00 ! 

 
Accueil, démarrage, présentation de la formatrice, règles pour travailler ensemble 
 
Positionnement sur la gestion du temps, collecte des attentes des stagiaires 

 

Mon rapport au temps  

 connaître mes propres atouts et limites sur la gestion du temps – les messages 
contraignants, ce qui fait que l'on a soi-même du mal à se limiter, et comment introduire le 
changement ; 
 

S’organiser et anticiper à l’année  

o construction des feuilles de mission annuelles et gestion des problèmes : 
surcharge structurelle, pointes de travail saisonnières, dispersion... 

 

S’organiser à la semaine  

o les outils : diagrammes, listes... 

o la gestion des imprévus 

o s'organiser en équipe pour limiter les déperditions de temps 
 

S’organiser à la journée :  

o Quelques trucs pour être plus efficaces, quand on peine à démarrer un dossier 
complexe, ou pour bien commencer le matin.  

o La gestion des emails 
 

17h30 – bilan et évaluations de la journée de formation 

Questions diverses et introduction à la journée du lendemain d’approfondissement  

Régulation de fin de journée 

 

 



Questions des participants, Échanges et Évaluation de la journée 

 Discussions et échanges sur la formation abordée par les participant_e_s 

 Réflexion sur l’utilisation des acquis de la journée sur le territoire par les salarié_e_s 
animatrices_teurs du réseau 

 Évaluation de la formation (quiz/étude de cas, autoévaluation et de satisfaction) et 
perspectives de nouvelles actions de formation.  

 
 

18h00 Fin de la formation 

 
Le contenu est adapté aux demandes des participant_e_s. 
 

Méthodes pédagogiques  
La formation s’appuie sur des situations et des difficultés rencontrées par les participants.  
Des temps d’analyse, de mises en situation, d’exercices permettent de découvrir les repères 
théoriques et de travailler sa pratique.  
Les participants et la formatrice tiennent ensemble un cadre de confidentialité et de respect des 
personnes. 
Un livret pédagogique complété par quelques fiches est distribué pendant la formation. 
Les participants sont invités à venir avec les éléments leur permettant de construire leur feuille de 
mission à l'année (répartition des missions et activités et des temps à consacrer à chacune) et leurs 
outils de gestion du temps à la semaine. 

 

Modalités générales 

Détails 

1. Les frais de déplacement salarié-e-s sont à la charge de votre structure. 

2. Le repas du midi organisé hors des locaux de la Fadear n'est pas compris dans le coût de la 
formation. 

 
Coût formation pour les salarié_e_s : 175 € pour la journée (soit 25 €/h/stagiaire), avec gratuité des frais 
pédagogiques, ci-dessus pour les ressortissant_e_s au fonds OCAPIAT en s’inscrivant à la formation via la 
plateforme Ocapiat Offre régionale 2022 ; inscription jusqu’à 8 jours avant le début de la session pour 
bénéficier de cette prise en charge https://offredeformation.opcalim.org/ 

 
OCAPIAT prend également en charge le salaire du stagiaire qui suivra la formation à hauteur (100 % du 
SMIC) de 12 euros/heure de formation suivie. 

 Pour les autres stagiaires relevant d’un autre fonds ou d’un autre statut, nous contacter. 

Modalités de paiement : votre participation vous sera demandée en fin de formation, sur présentation 
d’une facture, pour les stagiaires non ressortissant_e_s du fonds Ocapiat. 

Attestation de formation : une attestation de formation délivrée par la FADEAR vous sera fournie en fin de 
formation. 

Durée : 1 jour (7 heures) 

Contact inscription :  



Julien Melou,  
Animateur Fadear chargé de la formation 
Tél : 01 43 63 41 50 - jmelou@fadear.org 

Amélie Pelletier, Animatrice chargée de l'accueil et 
de la formation des salarié.e.s - Tel : 09 70 40 64 30 
apelletier@confederationpaysanne.fr 

 

 
Bulletin d’inscription à nous renvoyer - Formation du lundi 5 Septembre 2022 
Gestion du temps & Bien-être au travail initiation (Formation n°A 18) 
 
 
Nom Prénom : ……………………………………………………………………………………..  

Structure : …………………………………………………………………………………………  

Adresse complète : ……………………………………………………………………………… 

Tel : ……………………………………………………………………………………………….. 

Mail : ……………………………………………………………………………………………….  

 
Attentes particulières vis-à-vis de la formation : 

……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………

………………………………………………………… 

………………………………………………………….…………………………………………… 

………………………………………………………….…………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………… 



 

 


