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Cadre

Intelligence  collective

Bienveillance

Prise  de  parole

Participation

Le  droit  d’essayer,  de  se  tromper,  ...

Téléphone

Confidentialité



Programme

LES CHALLENGES 

SAVOIR CE QU’IL Y A FAIRE GERER LES IMPREVUS

COMBIEN DE TEMPS

ORGANISER LE TRAVAIL DANS 

LE TEMPS

VOS TRUCS ET ASTUCES
CONSEILS EN +

MISE EN PRATIQUE



Personnalisé et adapté

LISTE DE 

TÂCHES

Gestion du temps

VOS TRUCS 

ET 

ASTUCES Personnalisé et adapté !

PLANNING



LES 

CHALLENGES



VOS TRUCS 

ET 

ASTUCES



GERER 

SON 

TEMPS

= SAVOIR :





CE QU’IL Y A À FAIRE



J’identifie les : 

- modalités d’examens, 

- attentes des 

enseignant·es,

-  échéances des travaux 



J’identifie ma 
stratégie 

d’apprentissage 
pour chaque cours

- Sur quoi étudier ?
- Comment étudier ?
- Avec quels outils

TA REUSSITE 
UNIVERSITAIRE 
EST FONDEE SUR 

DES CHOIX



Je liste les tâches 

pour chaque 

cours et TP



GERER 

SON 

TEMPS

= SAVOIR :
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Visualiser : 
- L’avancement dans le quadrimestre
- Les deadlines
→ Se fixer des deadlines intermédiaires 
Par exemple : avoir terminé le plan détaillé des chap 1-> 5 du syllabus pour le 31/10



Identifier des plages-horaires disponibles pour travailler – en tenant compte de tout 
(cours, repas, activités personnelles, déplacements,…) 



GERER 

SON 

TEMPS

= SAVOIR :



QUESTION : 
Comment faites-vous pour organiser votre travail chaque semaine? 



LES LOIS 
DU TEMPS 



SE FIXER DES 
OBJECTIFS 

Pourquoi se fixer des objectifs? 

Comment se fixer des objectifs? Les objectifs SMART 

→ Aide pour savoir par où commencer

→ Aide pour se situer dans l’avancement de la tâche 

Les objectifs doivent être 
Spécifiques
Mesurables
Atteignables
Réalistes
Temporellement situés

Avez-vous un exemple d’objectif que vous vous fixez? 



Personnalisé et adapté !

RÉTRO 

PLANNING

Houart, M. (2017). Se constituer un planning. Dans : M. Houart, Réussir sa première année d'études supérieures (pp.188-205). (2e. ed). Louvain-la-Neuve: DeBoeck Supérieur.

Bélorgey, P. (2023). Outil 20. Les objectifs partiels. Dans : , P. Bélorgey, La boîte à outils de la gestion du temps: 72 outils & méthodes (pp. 64-65). Paris: Dunod.

EchéanceDébut Etape Etape

En partant de la date de fin:
Note les étapes/échéances intermédiaires en réservant suffisamment de temps 

entre chacune







Pourquoi planifier son travail ? 

• Vue d’ensemble du travail à effectuer

• Donner du temps à chaque cours

• S’imposer un rythme de travail (autodiscipline)

• S’imposer des pauses et moments de détente

• Fractionner la matière

• Stimule à faire le point => Ajuster ses stratégies

• Se sentir avancer => Motivation

• Se sentir en maîtrise => Combattre le stress

• Savoir exactement quoi faire quand on s’y met



LES 

IMPRÉVUS

Lorsque tu planifies une tâche, une échéance, une 

activité:

• Compte 25% de temps supplémentaire pour les 

imprévus !

• Ne prévois pas plus de 6h de travail sur une 

journée de 8h (tu auras 2h pour les imprévus de 

cette manière !)

• Pour une tâche qui est difficile : multiplie le 

temps prévu pour la tâche par 1.5 ou même 2.

BÉLORGEY, P. (2023). OUTIL 29. LA GESTION DES IMPRÉVUS. DANS : , P. BÉLORGEY, LA BOÎTE À OUTILS DE LA GESTION DU TEMPS: 72 OUTILS & 
MÉTHODES (PP. 88-91). PARIS: DUNOD.



LES IMPRÉVUS 

– 

DEFINIR SES 

PRIORITES
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La matrice d’Eisenhower



LES IMPRÉVUS 

– 

DEFINIR SES 

PRIORITES



LES 

IMPRÉVUS

La matrice d’Eisenhower



Quelques conseils

TIENS COMPTE DE TON RYTHME ET DES MOMENTS D’EFFICACITÉ

→ ALTERNER LES COURS (OU LES TÂCHES POUR UN COURS)

Exemple : 
Matin : compléter synthèse partie 1 avec les 3 derniers cours 
Après-midi : stats - exercices du chapitre 5
Fin d’après-midi : stats - théorie chapitre 6 



Quelques conseils

PRIORISE :  

→ En fonction des échéances 
→ Les tâches ou cours les plus difficiles à intégrer en premier dans ton planning 
→ Identifie tes moments d’efficacité et adapte tes tâches en fonction (tâches + difficiles aux 
moments où tu es + efficace, et inversement)

(SUR)ESTIME LE TEMPS NECESSAIRE POUR LES TÂCHES

FRACTIONNE LES TÂCHES 

Exemple : le chapitre 6 de stats = 30 pages de théorie + 30 pages d’exercices 
→ se fixer des mini-objectifs (points 6.1 → 6.3 (12p), point 6.3 + 6.4 (14p)

FIXE-TOI UNE DATE LIMITE



Quelques conseils

PRÉVOIS DES MOMENTS LIBRES :

→ s’obliger à répartir les objectifs de la semaine aux moments prévus pour le travail (et de disposer 
d’un temps clair et limité pour ses objectifs)

PRÉVOIS UN JOUR / UN DEMI-JOUR SANS TRAVAIL 

→ cela te permet d’avoir un jour libre OU de rattrapage sur tes tâches

ADAPTE TON PLANNING EN FONCTION DE L’AVANCEMENT RÉEL  MÉMORISATION OU MOMENTS DE 
CONCENTRATION : 

→ favorise des moments cours (45’-1h)



Quelques conseils 

• Forme un groupe avec d’autres étudiants et motivez-vous

• Trouve un moyen de rendre la tâche plus intéressante, plus amusante, d’y trouver du 
plaisir

• S’octroyer des récompenses 

• Organiser son espace de travail

• S’observer en train de ne pas travailler – prendre conscience 

Tu te disperses? 

• Tiens-toi à ton planning et fais une tâche à la fois

• Prends l’habitude de terminer ce que tu commences

• Fais des pauses régulièrement et aère-toi

• Organise tes cours et ton espace de travail



En résumé:



En pratique :

- Objectifs pour ce Q1

- To-do list 

- Matrice des priorités

- Planifier la semaine prochaine



Ressources



Instagram : ulb_saa UV SAA-ULBRéussir ses études

Facebook

Où nous trouver ?

saa.droit@ulb.be
Bureau : H.5.145

https://www.instagram.com/ulb_saa/
https://www.instagram.com/ulb_saa/
https://uv.ulb.ac.be/course/view.php?id=74902
https://uv.ulb.ac.be/course/view.php?id=74902
https://uv.ulb.ac.be/course/view.php?id=74902
https://etudiant.ulb.be/fr/reussir-ses-etudes?ksession=82163921-dba5-4923-b855-f3b440960404
https://etudiant.ulb.be/fr/reussir-ses-etudes?ksession=82163921-dba5-4923-b855-f3b440960404
https://etudiant.ulb.be/fr/reussir-ses-etudes?ksession=82163921-dba5-4923-b855-f3b440960404
https://www.facebook.com/SAADroitCriminologie/
mailto:saa.droit@ulb.be
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