Comment optimiser
la gestion du temps?

Cessez d'étre esclaves du temps et apprenez comment le gerer
efficacement afin de vous sentir détendu-e et en controle.

Dominic Brazeau
Conseiller péedagogique
Soutien a lapprentissage

et a la reussite
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Tout devrait etre fait le plus
simplement possible, mais
rien ne devrait etre simplifie.

- Albert Einstelin
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PLANIFIER-INVESTIR-RECOMPENSER-EVALUER

[] [] [] [] Planifier son temps a l'université, c'est essentiel pour Investir du temps dans ses études, c'est comme investir

D D D eviter le stress, respecter les échéances et garder un de l'argent: le meilleur l'investissement, les meilleurs les

bon équilibre entre études et vie personnelle. Une gains. Chaque heure compte, c'est pourquoi il est
oo bonne organisation permet de mieux gerer la charge de important d'étre stratégique et d'investir cette ressource
D D travail et de rester motivé tout au long du semestre. le plus intelligemment possible.

PLANIFIER INVESTIR
Se recompenser chaque semaine, c'est essentiel pour @ Evaluer sa planification chaque semaine, c'est prendre
rester motivé dans ses études. Prendre un moment pour ' un pas de recul pour voir ce qui a bien fonctionne et ce
soi aprés une semaine de travail soutenu aide a ) qui peut etre ameliore. Cela permet d'ajuster son
’ ‘ recharger ses batteries et a garder un bon équilibre. @ horaire, de rester realiste et de progresser plus
— efficacement dans ses études.
RECOMPENSER EVALUER
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Exemple- Heures de travail / personnelles

13 septembre 2024 10:21

a. wlmls

PLANIFIER (85

Lundi:

Cours : 15h45 a 18h45
Dispo: 10h00 a 14h30
Bloc 1: 10h00 a 12h00

Bloc 2: 12h30 a 14h30

Mardi:

Cours: 8h30a 11h30
Dispo: 13h00 a 20h00
Bloc 1: 13h00 a 17h00

Bloc 2: 18h00 a 20h00

Mercredi:
Cours 1: 12h30 a 15h30
Cours 2: 15h45 3 18h45

Dispo: 10h00 a 11h00

Jeudi:
Cours en ligne: 12h30 a 15h30
Bloc 1: 10h30 a 11h30

Bloc 2: 16h00 a 17h00

Samedi CONGE:
Dispo: 10h00 & 16h00

Bloc 1: 10h00 a 12h30

Bloc 2: 13h30 a 16h00

Dimanche CONGE:
Dispo: 10h00 a 16h00
Bloc 1: 10h00 a 12h30

Bloc 2: 13h30 a 16h00

Vendredi:

Pas de cours!

Dispo: 10h00 a 16h00
Bloc 1: 10h00 a 12h30

Bloc 2: 13h30 a 16h00

O

‘ TOTAL (heures de travail universitaire): 28 heures

-~

On cherche a vider notre cerveau de toute
réflexion en lien avec la gestion du temps d'etude.

[ Cette etape se veut a la fois productive et therapeutique. On cherche a identifier

les endroits qui hous semblent propices pour de l'étude universitaire. Ceci peut
varier d'une personne a l'autre, chaque réalité est différente. Il n'y a donc pas de
place pour de l'abstrait ici, on inscrit ce qui nous semble réaliste. Par exemple, si
le vendredi soir est un temps d'activités sociales, on ne va pas mettre du temps

de travail universitaire parce que c'est libre.

,@’ Cette donnee est tres importante!
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INVESTIR i

Comme un investissement a la banque, on choisit a

quel endroit on desire investir notre temps.

Lorsque nous avons toutes nos donnéees sur papier ainsi que le nombre d'heures
total de travail universitaire hebdomadaire, c'est le moment de passer a
linvestissement. On déetermine alors combien d'heures on veut mettre dans l'une
ou l'autre des taches a faire pour la semaine. Il faut donc s'assurer d'avoir pris le
temps de regarder les echeances ainsi que prioriser et morceler les taches si
necessaire.

On determine ensuite le temps requis pour chaque tache qu'on veut accomplir au
courant de la semaine. Une fois le tout terminé, on place ces taches au
calendrier, selon la planification faite a l'étape précédente.

& @ Pour maintenir un haut niveau d‘attention plus longuement, il est recommande de varier

~ les travaux. Par exemple, dans un bloc de 3 heures, varier les tdches d'une heure & A [ ’
l'autre. Le cerveau demontre un regain d'énergie lorsque le contenu change. S O‘UTI E N ’A L AP P R E N T I SSAG E UQO
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RECOMPENSER

Il est extremement important de ne pas s'oublier dans le processus,
on merite de se recompenser de temps a autres.

Une recompense n'a pas nécessairement besoin d'étre monetaire. Le but de se recompenser S
est d'avoir une lumiere au bout du tunnel, un phare pour nous éclairer dans notre course
fréenétique de la semaine (parfois, on devient tellement connecté a notre charge de travail qu'on Q
se déconnecte complétement de notre propre bien-étre). On se fixe donc au moins une \
récompense a un temps stratégique, ou on ne sent pas presse et ou on peut pleinement \\ O
'appreécier. Les recompenses peuvent varier d'une personne a l'autre; M
e Un épisode d'une serie qu'on a garde en banque
e Un souper avec des amis
Une soirée ou on fait garder les enfants
Un temps pour avancer dans un livre vraiment interessant
Se coucher plus tot / se lever plus tard
Etc.
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EVALUER

Une fois par semaine, on fait le point sur le

deroulement de notre planification.

C'est ici qu'on regarde ce qu'on a accompli au courant de la semaine et si notre
planification était adéquate. Il n'y a pas de place pour du jugement, seulement
pour de l'acceptation. Il ne faut pas tomber dans le piege d'étre de s'ajouter de
la pression.

Cette etape est donc extrémement importante, car elle nous permet de voir
autant nos forces que nos défis. Par-dessus tout, elle nous permet d'identifier les
endroits qui necessitent plus de travail et ainsi nous invite a s'ameéliorer de
semaine en semaine. Une fois qu'on a identifier nos forces, nos pratiques
gagnantes ainsi que nos defis et les irritants qui les accompagnent, on
recommence la boucle et on retourne a l'etape de la planification.

~ influencer notre planification pour la semaine suivante. Choisissez un moment tranquille I
(idealement la fin de semaine), mettez de la musique, préparez vous un cafe ou un the! so UTI E N A L AP P R E N T I SSAG E
ETA LA REUSSITE

& @ Ce moment doit étre agreable, car c'est ici qu'on observe et qu'on analyse ce qui va

UQO

CENTRE DE SOUTIEN
ET D'INNOVATION EN
PEDAGOGIE UNIVERSITAIRE

ey



LA P.I.LR.E. METHODE

DEMONSTRATION
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OUVREZ VOS
MICROS!

ECHANGES ET DISCUSSIONS
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MERCI

N'hesitez pas a prendre rendez-vous avec moi si vous voulez
aller plus loin dans votre organisation!

Page de réservation Courriel: En personne:

reussir@ugo.ca ~ Local: D-0416 ,
Pavillon Alexandre-Tache
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