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I. INTRODUCTION



1 Définition

Gérer son temps ? C’est s’aménager le plus de plaisirs possible tout en s’accordant assez de temps pour réussir ses études.
Réaliser un planning ?  C’est détailler sur un plan la répartition du nombre impressionnant d’heures dont on dispose dans une journée, dans une période.
Le temps de travail ?   Ce sont les quelques heures nécessaires pour réussir ses études et atteindre le niveau nécessaire pour réussir dans une profession. 




2 Constatations à propos de l’emploi du temps hebdomadaire.

Une semaine compte 168 heures, soit 10.080 minutes … Peu ? Enorme !
Décomptez maintenant 8 heures par jour de sommeil, 3 heures par jour de soins personnels et de repas : reste 91 heures.
Chaque semaine, en moyenne, comptez 10 heures de déplacements et 32 heures de cours ou d’activités scolaires. Il reste 49 heures pour les loisirs, le shopping, les études : soit 7 heures par jour moyen. Pas mal, non ?
Comme on estime les loisirs à ± 2 heures par jour (= 14), il vous reste 35 heures par semaine pour étudier, réaliser vos travaux scolaires ! ! !  
(A noter que cela correspond plus ou moins au nombre d’heures de cours par semaine : logique ! En France, au Canada et en Belgique, on estime qu’à une heure de cours doit correspondre une heure de travail chez soi. Donc, tout va bien !



3 Et vous ?

Personne n’a le même rythme de vie. Vous allez vérifier votre cas particulier en remplissant le premier tableau. Vous pourrez ainsi vous situer par rapport aux constatations du point 2.

Indiquez –pour une semaine « normale », « habituelle »- heure par heure, vos occupations. (Vous pouvez réaliser des ½ cases pour les ½ heures si vous voulez)
Deux méthodes : 
1) Ou vous indiquez dans les cases : 
S  pour sommeil, sieste     RSP  pour les repas et soins personnels
T  pour les transports        C pour les cours     ET = études, travail
L = temps libre, loisirs, shopping, sport, TV, détente, hobby, etc.
 


    
2) Ou vous hachurez les cases : par exemple
Rouge = cours
Bleu = études/travail
Jaune : transport 
Noir = repas, soins personnels       

Blanc (case vide) = sommeil
Vert = temps libre, loisirs, shopping, sport, TV, détente, hobby, etc.
 
	Heures
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Dimanche

	01-02
	
	
	
	
	
	
	

	02-03
	
	
	
	
	
	
	

	03-04
	
	
	
	
	
	
	

	04-05
	
	
	
	
	
	
	

	05-06
	
	
	
	
	
	
	

	06-07
	
	
	
	
	
	
	

	07-08
	
	
	
	
	
	
	

	08-09
	
	
	
	
	
	
	

	09-10
	
	
	
	
	
	
	

	10-11
	
	
	
	
	
	
	

	11-12
	
	
	
	
	
	
	

	12-13
	
	
	
	
	
	
	

	13-14
	
	
	
	
	
	
	

	14-15
	
	
	
	
	
	
	

	15-16
	
	
	
	
	
	
	

	16-17
	
	
	
	
	
	
	

	17-18
	
	
	
	
	
	
	

	18-19
	
	
	
	
	
	
	

	19-20
	
	
	
	
	
	
	

	20-21
	
	
	
	
	
	
	

	21-22
	
	
	
	
	
	
	

	22-23
	
	
	
	
	
	
	

	23-24
	
	
	
	
	
	
	

	24-01
	
	
	
	
	
	
	


Maintenant, faites le total de vos heures et recopiez-les dans le tableau suivant :

	
	Normes
	Vous
	Différence

	Sommeil, Sieste
	56
	
	

	Repas, soins personnels
	21
	
	

	Transports
	10
	
	

	Cours/ activités scolaires
	32
	
	

	Etudes chez soi
	32
	
	

	Temps Libre
	17
	
	

	Total
	168
	168
	0


Les différences sont-elles importantes ? Y a-t-il des excès ? Au bénéfice de quoi ?   Au détriment de quoi ?

Posez-vous les bonnes questions !  Trop peu d’heures d’études ne favorisent pas la réussite, mais trop peu d’heures de sommeil ne favorisent pas les études.

Réfléchissez à votre gestion actuelle du temps, puis notez ci-dessous ce que vous en pensez. (Vous pouvez par exemple commencer certaines phrases par « j’ai été étonné de consacrer autant d’heures à …. ». Ou bien : « j’ai été étonné d’accorder si peu d’heures à … ». Ou bien : « je devrais passer plus (moins) d’heures à … ». )


Vos notes :












4 A ce stade ?

A ce stade, pensez-vous être très près des « normes habituelles » ou plus ou moins éloigné ou assez éloigné ? Dans tous les cas, vous avez bien fait de demander ce fascicule !


II. LES DIFFERENTS PLANNINGS.


       En plus du planning hebdomadaire « normal », il en existe d’autres pour l’étudiant : 
· la planification du travail scolaire en cours d’année, 
· la planification du travail scolaire en période pré- examens, la planification du travail scolaire pendant les examens.


La planification du travail scolaire.

1 Conseil 
Utilisez donc un agenda !  Et vérifiez-le chaque jour. Il existe aussi des calendriers hebdomadaires ou mensuels avec des cases : très pratiques pour vérifier d’un coup d’œil la distance qui vous sépare de l’échéance. N’attendez surtout pas la dernière minute, car c’est en général la veille d’un événement important que surgissent les migraines, les rages de dents, les problèmes divers, les imprévus.
Très pratiques aussi pour indiquer les jours où vous allez faire des révisions, des exercices, mémoriser certains cours, etc.



2 La matière.
Tout au long de l’année scolaire, il est conseillé de revoir chaque jour ses notes du jour, ses cours pour le lendemain. Cela permet d’être conscient des difficultés, de la compréhension, de la bonne prise de notes. Cela permet aussi d’être « actif » en classe, de poser des questions pertinentes au professeur, de vérifier ses acquis. 

Il est aussi vivement conseillé d’étudier les matières vues en classe. Au-delà de la compréhension, il faut mémoriser une bonne partie de la matière ! L’on croit, souvent à tort, qu’un cours « compris » est un cours « mémorisé »… Grave erreur : il peut être mémorisé !

Tout au long des semaines, et même s’il n’y a pas d’échéances obligatoires, revoyez des parties de cours (chapitres par exemple) et mémorisez-les !
Bloquez chaque semaine quelques heures dans votre planning pour vous fixer à vous-même des échéances !  Profitez des week-ends et jours de congés ! Cela peut paraître dur, mais pensez à la réussite !


3 Les échéances.
En plus, existent les « échéances », dates auxquelles vous avez des interrogations prévues, des travaux à remettre, des présentations à faire, etc.
Vous avez avantage à ne pas « oublier » ces échéances et à bien estimer le temps nécessaire pour les préparer. (Par exemple, la réalisation d’une annonce publicitaire ne se fait pas en quelques minutes, pas plus que la préparation d’un programme informatique).


4 La période « pré- examens ». 
Appelée « blocus » (terme guerrier spécifiant le blocage d’une ville, d’une population, dont on limite les libertés), cette période « bloque » l’étudiant dans un espace restreint où il va étudier, « bloque » une bonne partie de son temps libre. Lui, va « bloquer » sa matière, c’est à dire définir ses limites, la ceinturer, l’assiéger, la maîtriser !

Il s’agit d’une période limitée dans le temps (toujours trop courte) et éprouvante pour la santé (fatigue, tension) et pour le moral (craintes, stress).
Chaque étudiant la vit différemment, mais d’autant mieux que ses matières ont déjà été revues, comprises, mémorisées.

Cette période est propice à une planification de son horaire avant les premiers examens, puis pendant la session.
Comment faire ?



4.1.1 Créez un tableau reprenant tous les jours et heures que vous pourrez utiliser pour préparer vos examens.

4.1.2 Evaluez chacune de vos matières en terme d’heures nécessaires pour les connaître.

4.1.3 Maintenez vos heures de sommeil intactes : pendant que vous dormez, le cerveau travaille, classe, situe, mémorise pour vous.

4.1.4 Ne dépassez pas 8-10 heures de travail par jour et n’hésitez pas à vous ménager des moments de détente au moment des repas : gardez quelques activités (promenade, jogging ou sport, gymnastique, etc.)

4.1.5 Fractionnez les heures pour éviter la fatigue de la position assise (notamment musculaire au cou, au poignet) et la perte de concentration en travaillant 50 minutes suivies d’une pause.

4.1.6 Ne travaillez pas trop tard le soir : vous risquez de le payer le lendemain par une trop grande fatigue et ne pas bien étudier, ce qui irait à l’encontre de vos objectifs et de votre timing !

4.1.7 Enfin réservez des périodes pour « récupérer» les retards de votre planning : il y a toujours des imprévus et on évalue toujours imparfaitement la quantité de matière et sa difficulté, mais aussi sa propre résistance à la fatigue, sa propre capacité de mémorisation, etc.


4.1.8 Voici l’exemple d’un tableau de planification d’une journée de bloque. Il est évident que chacun peut l’adapter à sa guise, à son rythme, à ses propres périodes de travail habituelles.


	7.00
	Réveil et lever en douceur
	14.00
	Etude : 5° heure

	7.30
	Petit déjeuner à l’aise
	14.50
	Pause de 10 minutes

	8.10
	Etude : 1° heure
	15.00
	Etude : 6° heure

	9.00
	Pause de 10 minutes
	15.50
	Repas et détente : 40 minutes 

	9.10
	Etude : 2° heure
	16.30
	Etude : 7° heure

	10.00
	Détente : 30 minutes
	17.20
	Pause de 10 minutes

	10.30
	Etude : 3° heure
	17.30
	Etude : 8° heure

	11.20
	Pause de 10 minutes
	18.20
	Repas et détente : 1h40

	11.30
	Etude : 4° heure
	20.00
	Etude : 9° h. si nécessaire

	12.20
	Repas et détente : 1h40
	20.50
	Pause de 10 minutes

	
	
	21.00
	Etude : 10° h. si nécessaire




    Vous constatez que la détente et les pauses occupent une part importante de la journée, surtout si vous n’étudiez pas pendant les 9° et 10° heures. 


La détente est plutôt suggérée dans un sens « physique », dans un sens de « défoulement ». Pas spécialement dans un sens « télévisuel » où vos yeux, votre cerveau, votre nuque vont encore se fatiguer.

III.  LES QUALITES D’UN BON PLANNING.  


1 Clair, lisible, complet : indiquez toutes vos actions : repas, sorties, contacts, sport, travaux, études, cours


2 Organisé et équilibré : ne travaillez pas trop pour vos études, ne pensez pas qu’au « plaisir » dans votre temps libre. Variez les moments : travail, détente : vous les apprécierez mieux tous les deux !
Pensez aux échéances et aux imprévus physiques et autres.


3 Réaliste et souple : imaginez un planning réalisable : dans tous les cas, vous ne pourrez pas le respecter parfaitement : prévoyez donc des moments pour « récupérer » les retards.


4 Personnel : réalisez-le selon votre personnalité, votre santé. (par exemple « couche tôt, couche tard »).
S’il ne s’avère pas valable, rectifiez-le !


5 Vérifiable : comparez régulièrement l’état d’avancement de votre étude par rapport au planning et vos prévisions. Vos propres objectifs sont-ils atteints ?






IV  CONCLUSIONS

Un bon planning garantit la bonne gestion de son temps, équilibre les périodes de travail et de loisirs. Il rappelle les exigences des études, les échéances et contrôles. Il permet d’être « toujours prêt » au bon moment en évitant les risques des imprévus.

Le planning est indispensable dans la vie estudiantine tant dans la vie de tous les jours qu’en périodes de bloque et d’examens, et est un facteur très important de la réussite !
(Texte de P. Ricour © aidé par quelques lectures : « Question de méthode », ASAL-CCO , UCL – Louvain L.N. 

« Des Méthodes pour apprendre », M.Romainville, C.Gentile, Les Editions d’Organisation Université – Paris  

« Pour Réussir, Guide Méthodologique », B. Dionne, Editions Etudes Vivantes – Laval Québec 

« Gérer son temps », Compétences transversales – Département Education et Technologie – FUNDP- Namur.
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