Gestion du temps

Astuces

Répartissez efficacment votre temps
a travers vos projets €tudiants,
personnels et professionnels.

Dominic Brazeau
Conseiller pédagogique
Soutien a I'apprentissage et
d la réussite




Le temps que tu
aimes perdre
n’est pas du
temps perdu.

-John Lennon




Plan de I'atelier

Voici les différents points au menu de
cette présentation:

e [’organisation papier vs numérique

 Des stratégies d organisation gravitant
autour d'une méthode simple et efficace

o L'utilisation d’applications Office 365
(Outlook et To Do) avec démonstration

e Des conseils pratiques pour gérer les
imprévus




L. organisation

Inconvénients
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L organisation numerique

e Synchronisation entre appareils
e Modification facile
e Outils adaptables a nos besoins

Inconvénients

e Nécessite un acces Internet

e Courbe d’apprentissage plus
élevée

e Beaucoup d’applications
disponibles, choix difficile.




Quelle est la
pour organiser mon temps?




a meilleure solution

) °
est d avoir une
meéthode efficace!




La méthode S.M.A.R.T.

Spécifique (S): L' objectif doit étre clair et précis. Par exemple, au lieu de dire “Je dois
avancer dans mon travail écrit’, il faut dire “Je veux terminer ma recherche
d'informations d'ici la fin de la semaine’.

A A )
Mesurable (M): Vous devez étre en mesure de mesurer votre progrés. Dans |'exemple
précédent, plus la semaine avance, plus vous pouvez voir la quantité d informations
recueillies qui augmente.

Atteignable (A): Votre objectif doit étre réaliste et réalisable avec les ressources et le
temps dont vous disposez.

Réaliste (R): L'objectif doit étre pertinent et aligné avec vos autres objectifs et valeurs.
Temporellement défini (T): Vous devez définir une échéance pour atteindre votre

objectif.
Steffens, G., & Minutes. (2015).




Les avantages de la méthode S.M.A.R.T.

Clarification des objectifs :

La méthode SMART aide a rendre les objectifs clairs et compréhensibles
par tous. Cela évite les malentendus et assure que tout le monde travaille
vers le méme but.

Motivation :

Les objectifs SMART sont concrets et atteignables, ce qui peut augmenter
la motivation et diminuer la procrastination. Les gens sont plus
susceptibles de s’engager dans un objectif s'ils croient qu'il est réalisable.

Mesure facile des résultats : E]E]
Avec la méthode SMART, il est plus facile de mesurer les progreés et les TR L
résultats. Cela permet de suivre 'avancement du projet et d’ajuster les b 5, L R
plans si nécessaire. ()i e 3



Voici un concret:

5 pages
recherche d'informations

rédiger réviser produire
mes références bibliographiques 5
semaines

Rédiger et soumettre un projet
de 5 pages sous le théme de la “Sociologie de
I’éducation” pour mon cours avant la fin des 5
semaines.




Méthode S.M.A.R.T. appliquée

Spécifique (S) : L'objectif est clairement défini - rédiger un
projet de 5 pages sur le théme de la “Sociologie de 1'éducation”.

Mesurable (M) : L'objectif est mesurable en termes de nombre
de pages (5 pages). Je peux suivre ma progression en comptant
le nombre de pages que j ai écrites.

Atteignable (A) : J'ai suffisamment de temps et de ressources
(acceés a Internet, a la bibliothéque, etc.) pour rédiger ce projet.
Ainsi, 1'objectif est réalisable.

Réaliste (R) : L’objectif est pertinent, car il est 1ié a mon cours
et contribuera a ma note finale.

Temporellement défini (T) : ] ai une date limite claire pour
atteindre mon objectif - la fin des 5 semaines.




Il faut mettre environ

pour un projet ou un
examen universitaire.




Pour atteindre cet objectif,
décomposez-le en plus
petites taches :

Semaine 1 : Recherche sur le sujet et lecture des
articles pertinents sur Internet et a la bibliothéque.
(6 heures)

Semaine 2 : Rédaction du plan du projet. (4 heures)
Semaine 3 : Rédaction du projet. (8 heures)

Semaine 4 : Révision du projet. (2 heures)

Semaine 5 : Production des références
bibliographiques et finalisation du projet. (2 heures)




La beauté de cette :
c’est que nous pouvons
avec
des outils papiers,
numeériques ou les deux!

Celle-ci s’applique aussi dans vos
projets et



Démonstration Microsoft
Outlook et To Do
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Cliquez sur 'image pour visionner la vidéo


https://uqoca-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/brazdo01_uqo_ca/ETIRA5dV6sBAjvPWJHIwijcBh3jD0CeJLN4x5bxZGpypOg?e=ehDwjT

Outils Technologiques

UQO

CENTRE DE SOUTIEN
ET D'INNOVATION EN
PEDAGOGIE UNIVERSITAIRE

Balayez le code QR pour aller plus en
profondeur avec Outlook.
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Que faire lorsqu un
se glisse dans notre horaire?

Il faut , prendre le temps de reflechir,
utiliser notre calendrier et de la
semaine.

et facilitent beaucoup la

reorganisation d’horaire, on peut le faire n’importe
ou avec un télephone.

Les imprevus ne sont pas toujours prioritaires, c’est
pourquol Il est important d’
lorsque notre charge de travail est trop eleveée.
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Prenez rendez-vous pour de | aide supplémentaire

0 s

Courriel: En personne:
reussir@ugo.ca Local: D-0416

Pavillon Alexandre-Taché

CENTRE DE SOUTIEN
ET D'INNOVATION EN
PEDAGOGIE UNIVERSITAIRE



mailto:reussir@uqo.ca

Applications suggérées lors de cet atelier:

Outlook To Do

O

CENTRE DE SOUTIEN
ET D'INNOVATION EN
PEDAGOGIE UNIVERSITAIRE

U



https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/microsoft-to-do-list-app
https://outlook.live.com/mail/about/index_fr.html
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