
Note explicative : la gestion du temps au travail
1 . Introduction  
Une école de commerce, Comm’3000, cherche un formateur pour animer la séquence “la gestion du temps au travail”

2 • Le contexte : 
Comm’3000 est une école de commerce,  elle a besoin d’un formateur pour intervenir dans le cursus “Bachelor en management international”, 
à destination des étudiants de première année. 

3 • Public : 
Etudiant en 1ère année de bachelor en management, classe de 30 apprenants.

4 • Objectifs de la demande 
Le rôle du formateur est d’animer une séquence de formation sur le thème : gestion du temps au travail qui s’intègre dans le module de management : 
“Découverte de la fonction de manager”

Objectifs opérationnels : 
• Prendre conscience de sa relation au temps et connaitre ses temps de productivité.
• Définir des objectifs réalistes
• Savoir structurer et planifier son travail à court, moyen et long terme.
• Trouver une gestion souple, adaptable à sa situation personnelle, gérer son temps de concentration
• Faire face aux imprévus. Intégrer les notions de priorité, d'urgence, savoir dire non, distinguer l’urgent de l’important
• Organiser, planifier, structurer



5 • Objectifs pédagogiques 
a. Connaitre les lois fondamentales du temps et comprendre sa propre relation au temps. 
b. Avoir et appliquer une méthodologie et manipuler des outils adaptés 
c. S’auto-analyser et trouver des solutions pour améliorer ses temps de productivité. 
d. Evaluer sa capacité à gérer des imprévus et y faire face.
e. Créer une matrice d’Eisenhower, créer un tableau d’organisation

6 • Modalités et méthodes pédagogiques 
La séquence se découpe en 4 séances de deux heures en présentiel au sein de l’école Comm’3000
La formation devra être adaptée aux besoins professionnels des stagiaires et les exercices pourront se faire sur des situations professionnelles concrètes des participants.
Méthodes :
- introspection : développement des softs kills par des tests en ligne
- méthode expositive mais qui n’est jamais passive. Les étudiants sont invités à participer soit avec des questions, soit avec des propositions de solutions ; 
- l’apprentissage par le faire : découverte et pratique active
- travail de groupe

Chaque session de cours est ponctuée d'évaluations pédagogiques pour tester le niveau d'acquisition des savoirs et savoir-faire des élèves :
• 1 • QCM pour évaluer les connaissances sur les lois fondamentales du temps - séance 1
• 2 • Rédaction d’un modèle SMART - séance 2
• 3 • Élaboration d’un planning papier ou numérique personnel avec les outils adaptés avec mise en situation réelle (POMODORO) - séance 3
• 4 • Cas pratique : concevoir un tableau d’organisation TRELLO - mise en situation professionnelle - séance 4

7 • Contenu indicatif de programme (liste non exhaustive) : 
• Se connaitre pour mieux gérer son temps / Diagnostic individuel
• Organiser son temps et se fixer des objectifs réalistes / Prise en main d’une boite à outils / rédaction d’un modèle SMART
• Organiser son temps de productivité / Organisation d’une journée / semaine type avec prise en compte de son biorythme et besoins personnels 
   pour optimiser sa productivité
• Gérer des situations imprévues / Créer un tableau d’organisation, créer une matrice d’Eisnhower



Remarques et conseils

Remarque importante : le formateur se doit de posséder un ordinateur 
et un rétro-projecteur.
Les apprenants disposeront de tablette, téléphone ou ordinateur

Note : Le syllabus augmenté joint à cette note permet au formateur interne de 
l'école d'établir ses séances de cours. 
Néanmoins à titre d'exemple, des modèles de test en ligne, QCM  et cas pratiques 
sont présentés.



Premier diagnostic - analyse de la gestion du temps au quotidien
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2ème test : typologie circadienne de horne et ostberg
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QCM : Kahoot
Cadrage : Les apprenants disposent de 10 

secondes par question.

• Série de 10 questions

Le quizz est en ligne et a été élaboré avec 

l'outil KAHOOT

Quizz interactif ou chaque apprenant peut 

voir l'évolution de chacun au rétro-projecteur

La simplicité de la tâche permet aux 

apprenants de conserver leur attention et leur 

motivation pour aller plus loin dans la 

formation.

C’est un moyen ludique et attractif d’évaluer 

des savoirs

Série de 10 questions







Organiser une journée de travail avec trello

Exemple de cas pratique - séance 4 - évaluation sommative

Cadrage : Les apprenants doivent organiser, 

planifier, structurer la journée

• Utilisation de l’outil TRELLO

• Création d’une matrice d’Eisenhower

• Gestion des temps vides

• Temps de pause

• Prévoir technique Pomodoro

Vous êtes manager au sein d’un centre de formation, vous devez organiser votre journée du 21 juin 2022

Vous commencer à 9h et terminez à 18h. Attention votre cours de Padel est à 19h.

Voici la liste des tâches non triées : 

• Réunion d’équipe pour préparer la journée : prévoir 20min

• Visiter local professionnel avant le 30/06/2022 : prévoir 1h

• Planifier un entretien avec secrétaire administrative avant le 23/06/2022 : prévoir 1h

• Prévisionnel de l’année 2023, prévoir 25min pour finaliser : rendu 21 juin 2022

. Pause repas : 1h30 

• Veille concurentielle : prévoir 15 min

• Lire et répondre aux mails : 1h

• Important: Faire le point avec Sonia de la comptabilité avant son départ en congé le 24/06/2022 - prévoir 30 min

• Organiser semaine du 11/07/2022 de l’équipe administrative : rendu 24/06/2022 - prévoir 2h 

• Important : appeler Mr dupont pour intervention du 30 juin avant 21/06/2022 16h - prévoir 20 min



Exemple d’un tableau TRELLO


