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Ces compétences sont utilisées dans presque tous les emplois et dans la vie quotidienne. Ils 

nous permettent également d’acquérir de nouvelles compétences et de nous adapter aux 

changements. Améliorer vos compétences peut vous aider à vous bâtir une bonne vie.

Vous pouvez aussi suivre ces cours sur plateformedecompetencesabc.ca.

Bienvenue à FORCES Compétences au 
travail!

Cet atelier

Les employeurs prisent les travailleurs qui gèrent bien leur temps. Les employés qui 

organisent bien leur horaire font plus de travail, respectent les échéances et gèrent mieux 

les périodes occupées.

Dans le cadre de cet atelier, nous jetterons un coup d’œil à certaines compétences qui 

permettent une meilleure gestion du temps. Nous parlerons également des habitudes qui 

nous font perdre du temps et de la façon de surmonter ces obstacles.

Le programme vous aide à développer vos compétences pour l’apprentissage, le travail et 
la vie, notamment :

•	 Motivation

•	 Attitude

•	 �Sens des 
responsabilités

•	 Présentation

•	 Collaboration

•	 Gestion du temps

•	 Adaptabilité

•	 Gestion du stress

•	 Lecture

•	 Rédaction

•	 Calcul

•	 �Compétences 
numériques

•	 �Résolution de problèmes

•	 Assurance

•	 Communication

•	 Créativité et innovation
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En quoi consiste la gestion du temps?
Vous avez l’impression d’en avoir trop à faire dans une journée? Conjuguer 

le travail, la famille et nos propres besoins, c’est tout un défi. Parfois, on a 

l’impression de travailler dur toute la journée, sans avoir de résultats.

Grâce à de bonnes capacités de gestion du temps, nous en faisons plus, 

et nous nous facilitons la vie. Les personnes qui gèrent bien leur temps 

terminent les tâches les plus importantes, même si le temps leur manque. 

Elles s’organisent, établissent des priorités et planifient leurs tâches. Elles 

évitent de perdre du temps.

Les employeurs savent que les gens qui gèrent bien leur temps sont plus 

productifs et aideront leur entreprise.

À la maison, une bonne gestion du temps vous permettra d’accorder du 

temps à vos propres priorités, comme aller au gymnase, suivre un cours ou 

vous amuser avec vos enfants.

La gestion du temps consiste à prendre des décisions 

sur la façon dont nous utilisons notre journée.

Établir des priorités, c’est accorder une plus grande 

importance à certaines tâches et s’assurer de les 

terminer en premier.

Être productif, c’est quand on fait beaucoup de choses 

avec le temps qu’on a.
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Allons-y
Cochez l’affirmation qui s’applique à vous :

D’habitude, j’établis bien mes priorités et je gère bien mon temps.

Je suis capable de faire l’essentiel, mais je dois souvent me 

dépêcher. Parfois, on dirait qu’il y a trop à faire.

Je n’accorde pas toujours la bonne priorité aux bonnes choses. 

J’aimerais mieux gérer mon temps.

J’ai des défis particuliers qui rendent la gestion du temps difficile 

pour moi.

Aucune de ces réponses. Voici ma situation :

Dans notre vie de tous les jours, le manque de temps, c’est un problème 

récurrent. On dirait que tout le monde a trop à faire! 

Nous aurions presque tous avantage à parfaire nos compétences en 

gestion du temps.
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�Pouvez-vous nous donner des exemples d’une mauvaise gestion du temp 
au travail? Écrivez vos idées ci-dessous.

Parlons-en

La gestion du temps est-elle une facette importante de votre travail? Est-ce 

aussi important à la maison? Dans quelle mesure?

À quoi ressemble une bonne gestion du temps au travail? Écrivez vos idées 

ci-dessous.

�Écrivez des exemples d’une bonne et d’une mauvaise gestion du temps à la 
maison ci-dessous.

Bonne gestion du temps Mauvaise gestion du temps

Gestion du temps à la maison
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Établir ses priorités
Le temps dont nous disposons dépend des priorités que nous nous fixons.

Lisez l’histoire ci-dessous :

Le bocal de la vie

En classe, un professeur de philosophie parle à ses étudiants. Il prend un 
bocal, grand et vide. Ensuite, il le remplit de gros cailloux.

« Le bocal est-il plein? » demande-t-il à ses étudiants. « Oui », lui répondent 
ses étudiants.

Le professeur prend une boîte de petits cailloux et les verse dans le bocal. 
Il secoue le bocal et les petits cailloux s’installent entre les plus gros.

Il demande une fois de plus : « Le bocal est-il plein? »

« Oui », disent les étudiants.

Le professeur prend ensuite une boîte de sable et en verse dans le bocal. 
Le sable remplit tout l’espace restant.

« Le bocal est-il plein? » demande-t-il à ses étudiants. Tout le monde était 
d’accord pour dire qu’il était maintenant vraiment plein.

Le professeur sort une théière de sous la table et verse du thé dans le 
bocal, remplissant l’espace vide entre les grains de sable.

Tout le monde rit.

« Ce bocal, c’est un peu comme votre vie », explique le professeur. « Les 
gros cailloux représentent ce qui compte le plus pour vous, comme votre 
famille, votre santé et vos passions. Si tout le reste était perdu, mais que 
vous aviez encore les cailloux, votre vie serait encore pleine. Les petits 
cailloux sont d’autres choses importantes à vos yeux, comme votre travail, 
votre maison et votre communauté. Le sable, c’est tout le reste, les petites 
choses.
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Parlons-en

•	 Quels sont les gros cailloux de votre vie? Et dans votre vie 

professionnelle?

•	 Comment gaspillons-nous habituellement notre temps dans la vie? 

•	 Pourquoi est-il si facile de laisser les « petites choses » remplir nos 

journées? 

•	 Prenez-vous des mesures maintenant pour vous assurer de tenir 

compte de vos principales priorités?

« Si vous mettez le sable en premier dans le bocal, il ne reste plus de place 
pour les cailloux. C’est ainsi que va la vie. Si vous consacrez tout votre 
temps et votre énergie aux choses qui n’ont pas d’importance, vous n’aurez 
jamais de place pour les choses qui sont les plus importantes pour vous.

« Occupez-vous des gros cailloux en premier, ce qui est vraiment 
important. Établissez vos priorités. Le reste, c’est juste du sable. »

L’un des étudiants demande : « Et le thé? Ça représente quoi? » 

Le professeur répond : « Bien heureux de vous entendre la poser, cette 
question. Le thé montre que, même si votre vie semble bien remplie, il y a 
toujours du temps pour une tasse de thé avec un ami. »

Il faut se reposer! C’est important!

Quand nous avons un horaire chargé, nous oublions 

parfois de prendre le temps de nous détendre ou 

de nous amuser. Mais il faut savoir prendre du 

temps pour se reposer! Nous pouvons ainsi nous 

remettre du stress et rester en bonne santé.
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Établir ses priorités au travail
Lorsque vous avez une longue liste de tâches, les priorités ne sont pas 

toujours claires. Pour savoir quoi faire, posez-vous les questions suivantes :

•	 La tâche en question est-elle importante aux yeux de l’entreprise, 

de vos collègues et clients? (Si c’est le cas, il faut probablement y 

accorder la priorité.)

•	 Y aura-t-il des mauvaises conséquences si la tâche n’est pas faite? 

(Si c’est le cas, c’est important.)

•	 Faut-il faire la tâche dans un certain délai? L’échéance, est-ce pour 

bientôt? (Si c’est le cas, la tâche est urgente).

•	 Si la tâche est importante et urgente, elle doit figurer au haut de 

votre liste de priorités.

Passer de la théorie à la pratique
Stefan est technicien en fournaise d’une petite entreprise de chauffage. 

Un jour de janvier, son patron est malade et ne vient pas travailler. Il y a 

trop d’appels de service; Stefan ne peut s’en occuper seul. Comment Stefan 

peut-il décider à quels appels répondre?

Établissez l’ordre de priorité des tâches de Stefan de 1 à 5 dans le tableau 

ci-dessous et discutez de vos raisons avec le groupe.

Tâche Ordre de 
priorité

Inspecter et nettoyer une fournaise.

Réparer ou remplacer une fournaise cassée.

Donner une estimation des travaux 
d’amélioration d’une fournaise.

Réparer un foyer au gaz.

Prolonger les conduits de chauffage jusqu’à un 
nouvel ajout.

Les tâches de Stefan
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La procrastination
Devant un travail important ou désagréable, il est très tentant de le remettre 

à plus tard. Nous le faisons tous : il y a tellement de façons de procrastiner! 

Nous pouvons :

•	 faire d’abord un tas de petits travaux sans importance (mais plus 

faciles);

•	 aller prendre un café et discuter avec des collègues de travail;

•	 consulter les médias sociaux.

Le problème, c’est qu’un gros travail devient plus difficile si nous ne 

commençons pas avant. À un certain moment, nous manquerons de temps.

Parlons-en

•	 Quelles tâches, à la maison ou au travail, avez-vous tendance à éviter? 

Pourquoi est-ce aussi difficile de commencer à faire ces tâches?

•	 Quelles sont vos méthodes préférées pour remettre une tâche à plus 

tard?

•	 Quelles sont vos stratégies pour revenir sur la bonne voie?

•	 Comment vous sentez-vous après avoir terminé une grosse tâche?

La procrastination, cela signifie remettre une tâche à 

plus tard ou ne pas la faire du tout.



Gestion du temps

8forcescompetencesautravail.ca

Voici Victor
Le patron de Victor lui donne un certain nombre de tâches à 

accomplir avant de partir pour une réunion d’une journée. Victor 

décide de commencer par ses tâches matinales habituelles et de 

s’en débarrasser en premier. Ensuite, il prend une pause. Joe, son 

ami au travail, a besoin d’aide pour lever une charge lourde, alors 

Victor passe une demi-heure à lui donner un coup de main.

C’est presque l’heure du diner et Victor commence ses nouvelles 

tâches. Mais entre-temps, il a oublié l’une d’elles, et il n’est pas 

sûr comment faire l’autre. Au retour de son patron, tard dans 

la journée, Victor a terminé une seule des tâches qu’on lui avait 

demandé d’accomplir.

Voici Mara
Mara est déjà très occupée et son superviseur lui demande : « Nous 

avons deux nouveaux articles commandés à emballer aujourd’hui 

et l’armoire d’approvisionnement doit être nettoyée et bien rangée. 

Mara, vous allez vous en occuper, non? »

Mara prend note des nouvelles tâches. Elle regarde les bons de 

commande et voit qu’un article comporte une livraison express. Elle 

dit : « Je n’ai jamais utilisé cette méthode d’expédition auparavant. Y 

a-t-il quelqu’un qui peut me montrer comment le faire? » Avant de 

retourner à sa tâche, Mara communique avec la personne qui peut 

l’aider et fixe un moment plus tard dans la matinée pour examiner​

le processus d’expédition ensemble.

Parlons-en

•	 Que pensez-vous de ce que Victor a fait?

•	 Que pensez-vous de ce que Mara a fait?
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Astuces pour rester sur la bonne 
voie
Lorsque vous évitez de faire une tâche importante, essayez une ou 

plusieurs de ces stratégies :

•	 Commencez à faire la tâche, maintenant. Même si vous ne 

connaissez pas la démarche au complet, commencer constitue un 

bon début.

•	 Demandez des conseils. S’il y a des étapes dont vous n’êtes pas sûr, 

qui peut vous aider à comprendre vos tâches à faire?

•	 Divisez la tâche en petites étapes. Une grosse tâche peut être 

intimidante.  Si vous la divisez en plus petites tâches, l’ensemble 

devient plus envisageable.

•	 Donnez-vous une date limite pour chaque étape.  En ayant un 

échéancier bien précis, les gens sont habituellement bien plus 

productifs. De plus, la planification d’une date d’échéance pour 

chaque partie du travail permet de faire progresser le travail de 

façon constante.

•	 Éliminez les sources de distraction. Cachez votre téléphone. 

Rangez votre espace de travail pour conserver seulement ce qui a un 

rapport avec la tâche à faire.

•	 Récompensez-vous. Lorsque vous avez atteint un objectif, que ce 

soit tout le travail ou l’une de ses étapes, c’est le moment de prendre 

une pause et de faire quelque chose que vous aimez.

Parlons-en

•	 Que pensez-vous de ces suggestions?

•	 Quelles astuces ajouteriez-vous?
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Voici Priya
Les matins sont toujours occupés pour la famille de Priya. C’est 

difficile de donner à déjeuner à ses trois enfants, de les préparer 

pour l’école, puis enfin d’arriver à temps au travail. Il semble toujours 

y avoir un problème! Il faut remplir un formulaire pour l’école, ou 

encore, quelqu’un a perdu ses mitaines!

Le superviseur de Priya vient la voir. « Tu arrives trop souvent en 

retard ces derniers temps », dit-il.

« Je suis désolée, explique Priya. J’ai raté mon bus et... »

« Assez. Plus d’excuses, dit le superviseur. Tu dois arriver à l’heure. »

Bien planifier son horaire

Parlons-en

•	 Faites un remue-méninges pour trouver des idées qui aideront Priya 

à être à temps au travail. Comment peut-elle bien s’organiser pour 

alléger ses matins? Écrivez vos idées ci-dessous.
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Planifier sa journée
Quand vous avez beaucoup à faire dans une journée, planifier tôt ne peut 

être que bénéfique. Voici un exercice :

•	 Notez tout ce que vous voulez faire et ce que vous devez faire lors 

de votre prochaine journée au travail. Mettez une étoile à côté des 

tâches les plus prioritaires (importantes ou urgentes).

•	 Utilisez le formulaire pour planifier le moment où vous ferez chaque 

tâche et le temps que cette dernière vous prendra. Commencez par 

ce qui figure au sommet de votre liste de priorités.Y a-t-il assez de 

temps dans la journée pour atteindre tous vos objectifs? Sinon, que 

choisirez-vous de reporter? Ou peut-être pouvez-vous demander de 

l’aide à un membre de votre famille?

•	 Une fois une tâche terminée, cochez-la.

Heure Activité Terminée

8 h

9 h

10 h

11 h

12 h

13 h

14 h

15 h

16 h

17 h

18 h

19 h

20 h

Plan de la journée
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Obstacles à une bonne gestion du 
temps
La gestion du temps peut être un grand défi pour certaines personnes, 

pour différentes raisons.

•	 Une personne peut avoir plus de contraintes de temp que la plupart 

des gens. Par exemple, des gens peuvent avoir deux emplois, ou 

un membre de la famille qui nécessite des soins particuliers. Il est 

possible qu’on soit toujours occupé ou qu’on ait peu de repos.

•	 Des gens ont peut-être beaucoup de temps à passer sur la route 

pour se rendre au travail et revenir à la maison, ce qui consomme un 

gros bloc de temps chaque jour.

•	 Le cerveau et le corps de chacun évoluent différemment, ce qui peut 

avoir un effet sur le temps nécessaire pour accomplir différentes 

tâches. Nous ne pouvons pas toujours saisir tous les défis que les 

autres peuvent avoir à relever.

Si vous avez vraiment du mal à gérer votre temps, la première étape 

consiste à comprendre pourquoi il en est ainsi et ce qui pourrait vous 

aider.

•	 Si vous vous occupez d’un membre de la famille qui est malade ou 

qui a besoin d’un soutien supplémentaire, vous pourriez avoir accès 

à un programme de soutien à domicile pour vous donner du temps 

libre. Pour en savoir davantage, consultez votre médecin ou votre 

travailleur social.

•	 Si vous avez de la difficulté à rester organisé et concentré, 

vous pourriez obtenir de l’encadrement dans un organisme de 

consultation communautaire ou par l’entremise de votre milieu de 

travail ou de votre école.

•	 Si vous jonglez entre votre vie de famille, votre travail et l’école, 

vous pourriez faire équipe avec un ami pour diviser les tâches de 

gardiennage, par exemple.



Gestion du temps

13forcescompetencesautravail.ca

Stratégies pour une bonne gestion du temps

Stratégie Je le fais 
bien

Intéressant, 
à essayer

1. �Tenir une liste de tâches à faire. Notez vos tâches et gardez la 
liste à jour tout au long de la journée.

2. �Établir les priorités. Passez en revue votre liste au début de la 
journée et déterminez les tâches importantes et urgentes.

3. �Planifier les tâches. Prévoyez un moment pour travailler sur 
vos tâches prioritaires. Donnez-vous des échéanciers pour les 
accomplir.

4. �S’organiser. Un espace de travail bien en ordre vous aide à vous 
concentrer sur le travail en soi, et non à chercher des objets qui 
ne sont pas à leur place. Répartir une grosse tâche en étapes est 
une autre façon d’organiser votre travail.

5. �Limiter les pertes de temps. Afin de vous concentrer sur une 
tâche, que pouvez-vous faire pour éviter les distractions et les 
interruptions?

6. �Arrêter de procrastiner. Le fait de reporter une tâche ne la rend 
pas plus facile et peut causer beaucoup de stress lorsqu’il nous 
manque du temps pour la faire.

7. �Faire une chose à la fois. Bien que la vie d’aujourd’hui soit très 
occupée, nous travaillons toujours mieux lorsque nous nous 
concentrons uniquement sur une tâche.

8. �Prendre des pauses. Faites des pauses pour gérer votre stress 
et recharger vos batteries, puis concentrez-vous de nouveau 
sur la tâche. Utilisez les pauses comme récompense après avoir 
travaillé dur ou avoir fait de bons progrès.

9. �Prendre soin de soi-même. Une bonne gestion du temps exige 
de la concentration. Pour être à votre meilleur, reposez-vous 
suffisamment, mangez sainement et faites de l’exercice.  

10. �Faire preuve de souplesse. La vie ne suit pas toujours notre 
plan! Parfois, les priorités changent et nous avons plus de 
temps que prévu.

Dix stratégies pour une bonne gestion du temps

Il existe de nombreuses stratégies et habitudes qui peuvent améliorer notre 
capacité de gestion du temps. Passez en revue les stratégies de la liste ci-dessous. 
Cochez ceux que vous utilisez déjà bien et ceux que vous voulez essayer.  
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Félicitations!
Vous avez terminé le cahier d’activités Gestion du temps du programme 

FORCES Compétences au travail. Vous avez franchi une étape dans 

l’acquisition de compétences pour l’apprentissage, le travail et la vie.

Qu’avez-vous appris sur votre capacité à gérer votre temps? Quels sont vos 

objectifs par rapport à la gestion du temps?

Comme dernière activité, nous voulons que vous prêtiez serment de 

continuer à développer vos compétences de gestion du temps.

Mon serment
Je prête serment de développer mes compétences de gestion du temps en 

faisant ceci :

Mon plan d’action

Parfois, un serment est accompagné d’un plan d’action, c’est-à-dire une 

liste de choses que vous ferez pour vous aider à le respecter.

Ce serment peut être personnel, ou vous pouvez le partager avec d’autres 

personnes.

Un serment est une promesse sérieuse que 
l’on se fait à soi-même ou aux autres.

Que dois-je faire en premier?

Qui peut m’aider?

Comment vais-je surmonter les défis et les obstacles?
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