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Titre de l'atelier: BIEN GÉRER MON TEMPS

Ressources de l'atelier:

· Présentation Powerpoint
· Fiche Auto-Evaluation Gestion du temps
· Fiche Planification Personnelle
· Flip Chart (optionnel)
· Les « Post-it » 

	FORMATION CONTINUE DES CONSEILLERS ET DES MANAGERS DE CAREER CENTER
GUIDE DU FORME

	OBJECTIFS D’APPRENTISSAGE : À la fin de de cette session, les participants pourront :
· Comprendre le concept de gestion du temps et les pertes de temps.
· Identifier les principaux obstacles à Nomla gestion du temps.
· Utiliser une gamme d'outils et de stratégies pour gérer leur temps de façon plus efficace

Durée approximative de l’atelier : 24 – TOT : CONCILIER VIE PROFESSIONNELLE / VIE PRIVEE2 heures 




	 Plan d'apprentissage de l'atelier
	


	Type d'activité
	Durée
	Description de l'activité et notes
	Ressources

	Lecture/ Introduction
	10 minutes
	INTRODUCTION 
PPT 1 – 3 : Choisissez un brise-glace rapide. Par exemple, demandez aux participants de se présenter avec : “Je m'appelle XXX et J'ai tendance à perdre mon temps sur......”. L'atmosphère devrait être joviale et amusante.
Fournissez un bref aperçu de la session, les règles de fonctionnement pendant la formation, et présentez les objectifs d'apprentissage. 
	PPT 1 – 3 


Lecture (+ petit activité)



	Les « Post-it »
	10 minutes
	INTRODUCTION DU GESTION DU TEMPS 

PPT 4 : Expliquez que 
la gestion du temps.
Utiliser une gamme d'outils et de stratégies n’a pas pour gérer leur temps but de vous faire travailler plus dur ou plus longtemps, mais est un moyen pour vous aider à travailler de façon plus efficaceintelligente pour accomplir votre travail plus facilement et rapidement.  
La gestion du temps est le fait de planifier et d'exercer le contrôle sur la quantité de temps que vous consacrez à des activités spécifiques, afin d’en accroître l'efficacité ou la productivité.
PPT 5 : Expliquez que la bonne gestion du temps a un certain nombre de bénéfices personnels et professionnels. 
Lisez le PPT et mettez l'accent sur le point final: les employeurs sont susceptibles de vous poser des questions sur la gestion du temps dans les entretiens d’embauche, alors soyez prêt à parler de la façon dont vous gérez efficacement votre temps.
PPT 6 : Expliquez que beaucoup d'entre nous font de la procrastination. Leur donner quelques exemples : leur chambre à coucher est peut-être impeccable pendant le temps des examens, car ils préfèrent nettoyer à la révision des examens. Peut-être qu'ils sont très en forme lorsqu'ils ont un essai parce qu'ils préfèrent courir que d'écrire.
Demandez aux participants de fermer les yeux ; une fois que leurs yeux sont fermés, leur demander de lever la main si ils ont déjà fait de la procrastination à un moment ou un autre au cours de leurs études ou au travail. Ensuite, demandez-leur d’ouvrir les yeux et de regarder autour d’eux. Le but de cet exercice est de démontrer que tout le monde fait de la procrastination à un moment donné mais il existe des techniques pour aider à éliminer ce problème. 
PPT 7 : Lisez les prétextes les plus courants pour la procrastination et posez la question, est-ce vous !?  Expliquez que la prochaine activité sera une auto-évaluation de la gestion du temps. 
Demandez s'il y a des questions.
	PPT 4 - 7


	Durée approximative de l’atelier : 2 heuresActivité
	25 mins
	AUTO-EVALUATION GESTATION DU TEMPS 

PPT 8 : Expliquez que dans l’activité qui suit, les participants pourront réfléchir sur leurs propres calendriers personnels et identifier leurs activités « pertes de temps ». Distribuez l'Auto-évaluation Gestion du temps et demandez aux participants de se noter et de calculer leur score.
Ils ont 10 minutes pour cette activité. Tandis que les étudiants travaillent, circulez autour de la salle en vérifiant que les élèves sont en mission et répondent aux questions.
PPT 9 : Demandez aux élèves de travailler en groupe pour discuter des questions suivantes : 
Pensez-vous que vos résultats sont représentatifs ?
Vos compétences en gestion du temps ont-elles un impact négatif ou positif sur votre vie?
Quelles sont vos activités « gaspilleuses de temps » ?
Quelles sont les méthodes que vous utilisez actuellement pour gérer votre temps ?
A votre avis, que pourriez-vous améliorer ?
Ils ont 15 minutes pour cette activité. Tandis que les étudiants travaillent, circulez autour de la salle en vérifiant que les élèves sont en mission et répondent aux questions.
Demandez s'il y a des questions.
	PPT 8 – 9
Fiche « Auto-Evaluation Gestation du Temps »



	Lecture et Activité
	45 minutes 
	PLANIFICATION PERSONNELLE

Lecture Introductive (10 mins)

PPT 10 : Expliquez que nous allons maintenant explorer des stratégies pour mieux gérer son temps.

PPT 11 : Demandez-leur s'ils ont entendu parler de la loi de la planification.
Révélez la loi de la planification et expliquez que chaque minute passée à la planification d’une tâche permet d'économiser dix minutes dans son exécution. Soulignez que la gestion du temps, c’est de la planification…. Pensez de manière proactive à ce que vous pourriez faire avec votre temps. 
PPT 12 : Lisez le PPT et expliquez que vous allez les passer par un processus de planification
PPT 13 : Expliquez que la première étape de la planification est de déterminer vos objectifs. Lisez le PPT
PPT 14 : Expliquez que cela devrait se faire dans plusieurs plages de temps différentes, par exemple, Que voulez-vous accomplir… Aujourd'hui ? Ce mois-ci ? Cette année ?  Dans votre vie ! 
Expliquez que les objectifs devraient s'aligner - ce que vous voulez réaliser cette semaine devrait vous aider à atteindre vos objectifs pour l'année.
PPT 15 : Expliquez que les objectifs devraient être aussi intelligents (SMART) : 
Spécifiques : « Des objectifs vagues produisent des résultats vagues ». Pour que vous puissiez atteindre un objectif, vous devez être très clair sur les résultats que vous recherchez. 
Mesurables : Il est primordial pour la réalisation des objectifs que vous soyez en mesure de suivre vos progrès vers ceux-ci. Voilà pourquoi vous devez toujours établir un système d’évaluation objective, de sorte que vous puissiez vous maintenir sur la bonne voie et garder la motivation grâce à des petites victoires.
Atteignables : Vous avez peut-être pour ambition de vous fixer de grands objectifs, mais des objectifs trop ambitieux ne serviront qu’à vous démotiver. Un bon objectif est celui qui vous motive sans être si irréaliste que vous n’avez pratiquement aucune chance de le réaliser.
Réalistes: Un objectif réaliste est un objectif pour lequel le seuil du réalisme est défini.  C’est-à-dire un niveau pour lequel le défi motivera le plus grand nombre de participants et évitera au mieux l’abandon de certains participants au fur et à mesure de la progression de l’objectif.
Temporellement définis: Si vous ne vous fixez pas de délai pour atteindre vos objectifs, vous n’avez aucune vraie motivation pour commencer à y travailler. En fixant une date limite, votre esprit commencera à travailler sur votre objectif de façon inconsciente, nuit et jour, pour vous rapprocher de la réussite.)
PPT 16 : Dirigez les étudiants vers la Fiche «Planification personnelle » pour déterminer leurs objectifs et demandez-leur de compléter la première et deuxième étape.
D'abord, ils devraient identifier leurs objectifs et ensuite ils devraient identifier les tâches qu'ils doivent accomplir pour y parvenir. Ils ont à identifier les tâches uniquement pour leurs objectifs pour le jour et pour le mois. Expliquez que chaque objectif peut avoir plusieurs tâches. 
Montrez-leur les exemples dans la fiche et demandez s'il y a des questions.
Ils ont 15 minutes pour cette activité. Ils peuvent partager leurs réponses avec un partenaire lorsqu'ils ont fini. Tandis que les étudiants travaillent, circulez autour de la salle en vérifiant que les élèves sont en mission et répondent aux questions.
PPT 17 : Après avoir identifié leurs activités et leurs tâches, expliquez qu'ils doivent maintenant donner la priorité à l'ordre dans lequel ils doivent être remplis.  Lisez le PPT.
PPT 18 : Expliquez que ces questions peuvent les aider à prioriser leurs tâches. Lisez les questions. 
PPT 19 : Expliquez que la matrice Urgent-Important peut les aider à prioriser leurs tâches aussi. Expliquez les différents quadrants : 
Urgentes et importantes : Les activités dans ce domaine concernent le traitement des questions critiques qui se présentent et les engagements importants. Effectuez ces tâches maintenant.
Importantes mais pas urgentes : Ces tâches axées sur la réussite sont essentielles à la réalisation de vos objectifs. Prévoyez d’effectuer ces tâches tout de suite après celles citées ci-dessus.
Urgentes, mais pas importantes : Ces tâches ne vous font pas avancer vers vos propres objectifs. Retardez-les, raccourcissez-les ou rejetez les demandes des autres. 
Non urgentes et non importantes: Ces interruptions insignifiantes sont juste une distraction, et devraient être évitées si possible. Cependant, veillez à ne pas qualifier erronément des choses comme les activités familiales et récréatives comme n’étant pas importantes. Évitez tout à fait ces distractions.
Après avoir identifié toutes leurs tâches, ils devraient écrire une tâche par « Post-it ». 
PPT 20 : Dirigez les étudiants vers la Fiche « Planification personnelle » à nouveau pour déterminer leur priorités (complétez la troisième étape). 
Demandez aux élèves d’écrire une activité par « Post-it » (du tableau ci-dessus) et d’utiliser la matrice Urgent-Important pour classer leurs activités. Ils doivent coller leur « Post-it » dans le quadrant approprié sur le « flip chart ». Si vous ne possédez pas un « flip chart » ou « Post-its », ils peuvent le faire directement dans leur fiche.  
Ils ont 10 minutes pour cette activité. Ils peuvent partager leurs réponses avec un partenaire lorsqu'ils ont fini. Tandis que les étudiants travaillent, circulez autour de la salle en vérifiant que les élèves sont en mission et répondent aux questions.
PPT 21 : Expliquez que, une fois qu'ils ont identifié et priorisé leurs tâches, il est judicieux d'en tenir compte dans une "liste à faire" et de noter ses tâches par priorité dans un carnet. 
Notez que cette « liste à faire » est manuscrite, mais vous pouvez également utiliser un logiciel - regardez votre calendrier en ligne pour voir si vous avez une option "tâche" ou consultez des apps gratuites telles que « todoist » ( HYPERLINK "https://fr.todoist.com/" https://fr.todoist.com), « evernote » ( HYPERLINK "https://evernote.com/intl/fr" https://evernote.com/intl/fr) et « asana »  HYPERLINK "https://asana.com/" https://asana.com).
PPT 22 : Dirigez les étudiants vers la fiche « Planification personnelle » à nouveau pour créer une « liste à faire » (complétez la quatrième étape).
Demandez aux élèves d’utiliser le modèle ci-dessous pour créer une « liste à faire » pour ce mois-ci. Les tâches doivent être notées par ordre de priorité avec des échéances claires.
Ils ont 10 minutes pour cette activité. Ils peuvent partager leurs réponses avec un partenaire lorsqu'ils ont fini. Tandis que les étudiants travaillent, circulez autour de la salle en vérifiant que les élèves sont en mission et répondent aux questions.
PPT 23 : Expliquez comment ils peuvent maximiser l'impact de leur « liste à faire » en planifiant chaque soir leurs tâches pour le lendemain ; tenez votre journal et notez votre sentiment de satisfaction ; supprimez les tâches reportées à trois reprises, ou alors faites-les une bonne fois pour toute.  
Demandez s'il y a des questions.
	PPT 10 – 23
Fiche « Planification Personnelle »
Le « Flip Chart » 
Le « Post-it »

	Discussion 
	20 mins
	Continuez la session en proposant des conseils supplémentaires pour améliorer la gestion du temps.

PPT 24 : Expliquez que nous avons tous des tâches que nous trouvons difficile d’accomplir. Divisez les grandes tâches en petits morceaux. Bloquez des petits morceaux de temps dans votre calendrier pour travailler sur une de ces tâches. Si vous vous y mettez un peu chaque jour, elle ne sera pas aussi difficile. C’est la règle des 10 minutes ! 
PPT 25 : Divisez les élèves en groupes et leur donner les instructions suivantes : Partagez avec votre groupe une tâche contre laquelle vous luttez actuellement (révision d'un examen, recherche d'emploi…). Discutez de la façon dont vous pourriez la diviser en tâches plus petites. Par exemple, si vous savez que vous devez démarrer un grand projet scolaire mais que vous avez du mal à commencer, que pouvez-vous faire pour le décomposer en tâches moins accablantes? Vous pouvez le diviser en: aller à la bibliothèque, passer en revue vos notes de lecture, lire les instructions, rédiger un plan détaillé, écrire l'introduction, trouver des ressources pertinentes, etc. 
Le groupe devrait réfléchir à s'ils doivent examiner leur «liste à faire» et la répartir en petites tâches.
Ils ont 15 minutes pour cette activité. Tandis que les étudiants travaillent, circulez autour de la salle en vérifiant que les élèves sont en mission et répondent aux questions.

Demandez s'il y a des questions.
	PPT 24 – 25

	Lecture / Conclusion 
	10 mins
	Conclure la session avec trois conseils finaux.

PPT 26 : Utilisez un calendrier ! Au début d'un semestre, vous devez rajouter toutes vos dates limites pour vos cours dans votre calendrier. Cela vous aidera à vous en rappeler et à ne pas être pris au dépourvu. Faites en sorte qu’utiliser votre calendrier devienne une habitude. Vous vous remercierez plus tard quand vous serez moins stressé. 
PPT 27 : Évitez les distractions! Déterminez ce qui vous distrait, par exemple le télévision, les médias sociaux ou le téléphone, et limitez cette distraction. Surveillez de près les éléments que vous avez identifiés comme étant des pertes de temps. Allouez un temps limité à ces tâches et respectez votre limite. Prévoyez du temps dans votre calendrier pour les situations d'urgence ou les événements imprévus. Pratiquez-vous à dire non à des choses qui ne vous aident pas à atteindre vos objectifs.
[bookmark: _gjdgxs]PPT 28 : Récompensez-vous! Plutôt que de permettre aux activités de loisir de vous distraire, les utiliser comme une récompense pour améliorer vos compétences en gestion du temps. 
PPT 29 : Pratiquez-vous à parler de la façon dont vous gérez le temps ! Rappelez aux élèves que les employeurs recherchent les compétences en gestion du temps et de la productivité, donc soyez prêt à parler de la façon dont vous gérez le temps dans un entretien d'embauche.  Si vous pouvez parler clairement de la définition des objectifs, de l'identification et de la priorisation des tâches et de la conservation d'une «liste à faire» active, vous vous démarquerez!
Demandez s'il y a des questions.
	PPT 26 - 30




	


	
	
	
	

	
	
	



	

	
	
	
















	


	
	
	














	




	
	
	

































































	




	
	
	












	

	
	
	













	



	



Présentation Powerpoint (distribuée séparément)
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ANNEXE 2 : BRAINSTORMING - DEFINITION DES NOTIONS DE VIE PRIVEE - VIE PROFESSIONNELLE - CONCILIATION


Consigne : inscrivez dans chacune des co/onnes /es mots c/es ou /es exemp/es qui vous viennent a
l'esprit lorsque vous evoquez la vie privee, la vie professionne//e et /a conci/iation.


	VIE PRIVE
	VIE PROFESSIONNELLE
	CONCILIATION

	
	
	


[image: ][image: ][image: ]





ANNEXE 3 :  DEFINITION DES NOTIONS DE VIE PRIVEE - VIE PROFESSIONNELLE - CONCILIATION




Vie privee







Vie professionnelle












Conciliation vie privee I vie professionnelle






ANNEXE 4 :  LA CONCILIATION VIE PRIVEE I VIE PROFESSIONNELLE POUR LES HOMMES ET LES FEMMES.


Le fonctionnement de la societe repose sur de nombreux stereotypes qui attribuent naturellement des caracteristiques et des positions differentes aux hommes et aux femmes. Par exemple, on dit que le rose est une couleur reservee aux filles. Pourtant, au Moyen Age, cette couleur etait exclusivement reservee aux hommes. Les femmes s'habillaient en bleu et les hommes de rose, considere a l'epoque comme de la virilite, donc une couleur d'hommes.
Ces stereotypes, autrement dit ces generalisations simplistes sur les hommes et les femmes, se retrouvent dans bien d'autres domaines de la societe, et notamment dans les roles que l'on attribue a chacun des deux sexes. Par exemple, les hommes sont souvent consideres comme actifs et productifs, comme les gagne-pains du foyer, tandis que les femmes
sont assignees a des fonctions passives, telles que l'education des enfants ou les taches domestiques. Cela a pour consequences de generer des images stereotypees  de leurs capacites, de leurs attitudes et egalement de leurs domaines d'activite. (Exemple : les hommes ne peuvent pas bien cuisiner I les femmes ne peuvent pas occuper un poste a responsabilite, etc.)
En interrogeant une trentaine de cadres, hommes et femmes, en activite, des chercheurs ont souligne que le probleme de la conciliation entre vie privee et professionnelle est plus aborde par les femmes que par les hommes. Pour les femmes, la vie privee a tendance a etre prendre le dessus sur la vie professionnelle, alors que pour les hommes, c'est plutot la vie professionnelle qui empiete sur la vie privee.
Ainsi, la femme qui entreprend une carriere est confrontee a un travail consequent etant donne qu'elle doit gerer a la fois les taches professionnelles et les activites domestiques. Pour faire face a cette difficulte, elle se doit de deployer de nombreux efforts au risque de devoir renoncer a sa carriere  ou opter pour un emploi a horaires  flexibles et a responsabilites reduites.
D'autre part et du cote des entreprises, l'absence liee a des imprevus relatifs aux enfants semble etre plus toleree aupres des meres que des peres, qui, osent moins facilement demander de s'absenter de peur d'etre mal vus par leurs collegues, principalement hommes.
La notion de conciliation vie privee-vie professionnelle est aussi per�ue de maniere plus large par les hommes qui integrent, en plus de la famille, la vie sportive et associative. Le mariage, est per�u comme un atout pour la carriere des hommes alors qu'il est per�u comme un frein pour celle des femmes. De meme, au fil des naissances, les femmes ont tendance a prendre  davantage en charge les obligations domestiques alors que les hommes continuent de s'investir davantage dans la sphere professionnelle.
Cette opposition entre vie privee et vie professionnelle pourra etre revue, en partie du moins, si les hommes acceptent de revoir les roles des deux sexes au sein de notre societe, et s'impliquent davantage dans les activites quotidiennes et familiales,  ce qui semble etre progressivement le cas.




D'apres l'article de Grodent, F. & Tremblay, D. (20I3). La conciliation vie privee-vie professionnelle des gestionnaires hommes et femmes : le cas d'une societe de transport quebecoise. @GRH, 6,(I), II7-I47. doi:I0.39I7Igrh.I3I.0II7.

Relevez les idees importantes de ce passage, celles sur lesquelles vous souhaitez reagir








ANNEXE 3 : LA ROUE DE LA VIE

Instructions :
I. Munissez-vous d'un crayon et du modele de la Roue de la Vie (feuille imprimee)
2.  Pour chacun des 8 themes proposes quantifiez votre niveau de satisfaction de O (pas du tout satisfait) a IO
[image: ](tres satisfait).
3.  Reliez les points entre eux et coloriez chaque theme

Auteur : Dominique Lopin









Instructions :
Apres avoir identifie et visualise vos priorites dans la vie et vos niveaux de satisfaction pour chacune d'elle, fixez les 3
domaines les plus importants pour vous, c'est-a-dire ceux que vous devez faire passer avant les autres pour vous
sentir heureux dans la vie.
MES 3 PRIORITES DANS LA VIE

1.
                                                  



2.




3.
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