Ritattre de son temps 2

pour enseigner plus sereinement & \/
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* ou maitresse, c'est 'essentiel de notre métier.
+ qui dompte les circonstances.
+ qui gere efficacement.
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+ par des outils performants.
+ par des procédures efficaces.
+ par des routines régulieres.
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+ en utilisant des outils efficaces.
+ en utilisant des techniques éprouvées.
* en gérant les obligations administratives efficacement.
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+ sachant que les informations sont sous contrdle.
+ déchargeant sa charge cognitive sur des outils efficaces.
+ se concentrant sur l'essentiel : les éleves et leurs apprentissages.

Deaeriin,

+ sorganiser petit a petit.
* prendre de bonnes habitudes.
* enseigner ces bonnes habitudes aux éléves.
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Je ne vows promets pas...
. des dlenves plus agréables ow mieux investis
mais plus de disponibilité pour les accompagner.
.. des porents plus agréables et bienmaeddlonts
mais des capacités accrues pour les accueillir.
mais une meilleure organisation pour y faire face.
. plns de plaisie immédiat
mais du travail et la sérénité en point de mire.
. moins délives en difficults...

cela ne fait pas partie de mes superpouvoirs !

Une optimisation de son temps et de son énergie
par de meilleures techniques de travail.
Uwne vie de classe plns sereine
par une meilleure gestion de la charge mentale.
Une meillewre maitrise des élements administrotifs
par une gestion efficace des informations et des taches.
Des owtils pour mettre des mots sun les zownes d'ombre

et comprendre les sources de tension ou de friction.




Il y a autant de classes que d'enseignant-e-s, pas étonnant que les espaces de travail
des enseignants soient diversifiés. Le lieu ou vous préparez vos cours, effectuez vos
corrections et faites votre administration doit vous ressembler.

Pourtant, il y a quelques principes généraux a prendre en compte...

Le mobilier : chaise, bureau, table...
L'éclairage, lumiere naturelle et artificielle.

Les outils numériques.

AN NN

Lenvironnement sensoriel : les parfums, les sons, 'environnement visuel...

Les avantages d'un espace de travail agréable et fonctionnel :

Meilleure concentration.
Productivité accrue.

Création et innovation.

AN NN

Meilleurs résultats (pour vous et vos éléves).




Il n'y a rien de plus énervant que de chercher quelque chose sans le trouver. Un
utilisateur lambda passe plusieurs semaines par année a chercher ce dont il a besoin.
Pourtant, ce n'est pas une fatalité... et ce n'est pas forcément compliqué !

Ici aussi, il y a autant de manieres de classer ses fichiers que de personnalités.
Limportant, c’est de choisir votre maniére et de vous y tenir sur le long terme.

== _Avancés

Par exemple...

>
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7 Frangais

B Géographie

= Histoire

E Histoire des religions
T Manuels PDF

= Mathématiques

77 Musique

7 Outils

T Plans de travail

) Préparations de legons

= Sciences
=

Un dossier « Cours » avec des

sous-dossiers selon le PER.

M Faites des
sauvegardes
régulieres

Combien de jours ou de semaines d;e
é 8 e?
travail tes-vous pret-e-S a perdr

Sauvegardez a ce rythme !

7 2018-2020 )
. L, 7 2020-2022 )
o Arts visuels v Un dossier par volée avec les 22064 )
— e versales . . . . ¥ 2024-2026 )
e fichiers spécifiques aux éléves. = BoRe :
— Citoyenneté v . . . E Chef de file >
= péveloppement durable Un dossier classe avec les fichiers Classe )
— 3 la forét , , , , " Décanat i
= iccz:e o ada pteS d annee en annee: 7 Direction pédagogique >
— " érique . N , . . 7 EDU-vD >
B e numé v Un dossier par sphere d'activité. | = romuiaires )
E Ethique et c...es religieuses & GTia )

tagiaires
m———

= Classer oy
chercher ?

Une question de 8€nération ?

Habitués 3 demander 3 Google tout
ce dont nous avons besoin, nous
pouvons étre tentés de ne rien
classer et de demander 3 notre

ordinateur de retrouver |es fichiers
dont nous avons besoin.

Une question de m

L aitrise oy d
délégation. €
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C'est peut-étre l'outil le plus courant et

il est presque certain que vous en
ayez un.

Mais l'utilisez-vous a bon escient ?

v o
Temps : indiquer une plage
horaire définie pour chaque
événement, un début et une
fin.
v .
Personne(s) : indiquer les
personnes a rencontrer (et a
prévenir).
v Liet - défini
Lieu : définir le lieu (classe,
Direction, classe de la
collegue,...).
v Objectif & taches : préciser
le but de la rencontre et/ou

les taches a effectuer.

- , Papier crayon ou

en ligne @ ?

Chaque solution a ses avantages et
ses inconvénients.

Si vous préférez un agenda que VOUS
emportez partout et navez pas
besoin de le partager, optez pour la

version papier.

du temps doit
d'autres

si votre emploi
gaccorder avec
personnes, peut-étre gu'une version

en ligne sera plus efficace.

celui

S N NN

, Trucs et astuces

Un seul agenda pour tout.
Couleurs par sphere de vie.
Prévoir une plage pour les imprévus.

Noter les temps d'enseignement.

Copletelefficacewent]




Nous avons tous des dizaines de taches a effectuer chaque jour
_ mais sont-elles toutes nécessaires, utiles, indispensables a court
ou moyen terme. Afin de décharger votre mémoire, notez tout,

| méme si tout ne doit pas étre fait !

La matrice d’Eisenhower

Elle permet de classer nos taches en fonction de leur importance et de leur urgence
parce que ce qui est urgent n'est pas forcément important !

A planifier

A faire en premier

Se former

Préparer la journée de demain
Réfléchir aux projets interdisciplinaires

Résoudre un conflit entre éléves
A limiter et traiter sans R .
y A placer en bas de la liste
passer trop de temps ouy e s .
\ . ... et peut-étre a la corbeille !
mettre trop d'énergie

~ Peu
important

i i Flaner sur les réseaux sociaux a la
Compléter des sondages divers § o
i recherche d'éventuelles bonnes idées
Répondre aux messages

. Noter efficacement
une tache

oo La regle des 2
minutes

/ Faire tout de suite ce Un verbe daction,

qui prendra moins de 2

Un intitulé (quoi).

D :
€S Contraintes (comment, ou, pourquoi...)

\\\\

minutes.

. Ajouter tout e reste au Les informations nécessaires (document,

gestionnaire de taches. mail...).

oy credl dnportantlavant
U igent )




Sil'on peut passer du temps a chercher un fichier sur son ordinateur, on peut en passer
tout autant a rechercher une information. Les récolter et les classer de maniere

pertinente est de la plus haute importance pour étre efficace et serein dans notre vie
de classe.

Centraliser toutes les informations

Nous avons une multiplicité de boites de réception pour les informations. De la méme
maniere que nous vidons la boite-aux-lettres postale de notre logement, nous devons
vider et ventiler les informations numériques que nous recevons... mais ce ne sont pas
les seules sources d'information !

@ Ces informations auxquelles
on ne pense pas i

%
' et. ¢
v/ Les signets ou traces de recherche sur intern :

' s ciaux.
v Les informations reprises des réseaux so

v Les photos de son appareil photo.

& Jeter Iemballage,
garder information

Limportant nest pas la sourc‘e
(mail, page internet, réseau social)
mais le contenu. La maniere la plus
efficace  de conserver . les
informations est de réécrire la
connaissance en ne gardant que C€
qui est important pour nNous.

pordern e tvechienchies




On ne lit pas un document sans mettre en On n'acihéte
pratique les éléments pertinents pour notre
situation présente. Tout ce qui est proposé peut
sappliquer a vous d'une maniere ou d'une autre
mais le changement ne se fera qu‘en fonction
de la mise en pratique que vous en ferez!

Utiliser
- l'outil
Choisir
'outil Mettre en place des

routines pour utiliser
régulierement les
outils. Ce sont les petites
actions répétées quoti-
diennement qui engen-
dreront de bonnes habi-
tudes pour une meil-
leure organisation a long
terme et un enseigne-
ment plus serein.

S

La premiére étape est de
choisir les différents
éléments si vous ne les
avez pas encore, de
trouver les outils qui
vous conviennent.

sembler

: ion quotidien
ui i i o
qui en fera une action puissante... comme les

Petites gouttes forment les grandes riviéres




Systéme de
classement

connaissances

*> Choisir {5t Paramétrer ® Utiliser

«  Garder le lieu

Choisir les meubles, Disposer les éléments, les utilisable en le
SDELIR  [éclairage, la décoration. adapter a ses besoins. rangeant
travail réguliérement.

«  Ranger les fichiers au

bon endroit dés qu'ils
7l

[ B Utiliser le Finder (Mac) ou sont créés.
Choisir son systéme de
I'Explorateur (Windows) de «  Faire régulierement
classement de fichiers.
son ordinateur. le ménage dans les

dossiers fourre-tout

(téléchargements,...).

Définir les couleurs pour chaque
P q *  Noter tous les

type d'activités.

Choisir un agenda papier rendez-vous.

ou une application. . 2 * Indiquer quand, qui,
PP Intégrer les agendas numeériques queraq q

. o ou, quoi.
professionnels le cas échéant. q

*  Noter toutes les

Définir les couleurs en fonction « .
taches pour se vider

de l'importance.

Choisir le systeme : post-it, le cerveau.
Gestionnaire cahier, application +  Maintenir
" + 3PP Classer en fonction des
de taches . régulierement la liste
échéances.
ajour.
' . o R ) *  Insérer
4 Cahier N . . Définir le systéme et les outils o
v . Choisir le cahier physique, ) régulierement toutes
d'informations T de classement (dossiers, ) )
le classeur, l'application... les informations

etde intercalaires, mots-clés,...).

recues ou cherchées.

-8 Quelles applications ?

- at
eigner les différentes applications permetta

. s snérale,
teme d'organisation. D'une maniere genera

. srer
r. edu-vd, edu.vs, edu.jura) permet de gere
: ' sur votre téléphone

'lespace manque pour rens
de mettre en place votre sysf
- du

icrosoft365 (EDU-VD, € /d, ¢ |
:/(‘)‘St cela, de méme que les applications natives

table ou votre ordinateur.

por




. LE CERVEAU SERT
A AVOIR D NOUVELLES |p

PAS A LES RETENIR !

Le second cerveau, c'est DAVID A
I'ensemble des outils mis en place LLEN

pour ne plus avoir besoin de vous
rappeler de ce que vous devez faire ou savoir.
Il peut s'agir d'un support en papier ou électronique. Il va vous
permettre de retrouver rapidement tout ce dont vous avez besoin :

EES,

v' vos rendez-vous.

v' vos taches.

v les informations dont vous avez besoin. @ ROUtines
v/ concernant vos éléves et votre établissement. régU"éres
v/ tout ce que vous avez capturé pour préparer vos

Mettre en place yn

cours et gérer votre classe.
& second cerveaqy est

Ce second cerveau vous permet de vous concentrer sur I'histoire de
I'essentiel : vos éléves et votre enseignement en vous quelques minutes
déchargeant de tous les éléments organisationnels sur les ou de quelques
outils que vous avez mis en place, que ce soit sur papier ou heures tout au plus
avec des applications. mais le rendre
efficace au

Pour que le second cerveau soit vraiment utile, vous devez | quotidien est Je defi
l'utiliser avec rigueur : de chaque instant.

v’ utiliser un systeme simple mais efficace.
vy décharger tous vos rendez-vous et toutes vos taches.

v'yrevenir régulierement tout au long de la journée pour ne rien oublier.

s silnécessairelquelle




Ce n'est pas gagné d’'avance.
Ce n'est pas parfait.
Chaque petit pas compte.

On avance un peu tous les jours.
Commencer, utiliser, utiliser, utiliser, améliorer.
Il vaut mieux fait que parfait.

Tester, ajuster, recommencer.

On ne change pas tout en un jour.

Une habitude a la fois.

Le progres, pas la pression.

Sois bienveillant-e avec toi-méme.

Un outil ne fait pas le travail a ta place, mais il t'aide a le porter.
Tu n’es pas seul-e a apprendre.

Ton temps a de la valeur. Respecte-le.

Limportant, c'est que ¢a t'aide, pas que ce soit joli.

Tes éléves ne voient pas ton organisation, mais ils en ressentent les
effets.

Mieux vaut avancer en marchant qu'attendre le moment parfait.
Ce que tu fais aujourd’hui t'allége demain.

Pose une premiére brique. Puis une autre.




¢ C’gST LA
LA PRODUCTIVITE,
CAPACITE A UTILISER AU MIEgP‘S
LE TEMPS, LES RESSOURCES
L*ENERGIE.

Du temps
De la clarté

Un environnement de travail
positif

De la tranquillité

De la qualité relationnelle avec
ses eleves

Une optimisation de son
enseignement

De la satisfaction

De la sérénité

renergie|pourilessentiel




Les informations nous arrivent de partout...
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... mais elles peuvent toutes étre gérées de la méme
maniere !

Agender un rendez-vous.
Ajouter une tache.

Relever une information.

ASIRNERNERN

Le cas échéant, répondre au message.

| Boite de réception

Q,b(o : é f Y
rache (7
<\

Réponse | &

w

Rendez-vous

, Proposition pratique

prendre un moment fixe ch:‘aque jour po:jj;
traiter les informations @ a la pause °
lorsque les éleves sont partis, dans :

le soir lorsque les enfants son

midi,
train,
COUChéS,--- Il n'y a plus rien a consulter

Réjouissez-vous : votre boite de réception est vide.

@ U eSfosYpovidiovitesy




Découvrir et mettre en place de bonnes pratiques liées a:

+ l'organisation personnelle,

+ la gestion du temps,
+ l'énergie,

.. et transférer tout cela a nos éléves.

Kﬁvam:};'e de son temps 2

pour enseigner plus sereinement &

Méme si nous avons un statut de fonctionnaire ou d'employé, notre emploi du temps

et nos responsabilités ressemblent bien plus a
entreprise.

Gestion de projet

Encadrement

Communication

Administration

Résolution de problémes

Evaluation

¥ Cadre en entreprise

Planification, suivi,
coordination

Gestion d'équipe,
accompagnement

Relations interne et
externes, rapports
d'activité
Gestion de

'administration

Analyse, prise de décision

Performances, feedback

celui d'un cadre dans une

i2: Enseignant

Planification de
l'enseignement et des
projets pédagogiques

Gestion de la classe,
accompagnement des
éleves
Relations avec les éleves,
les parents, les collegues,
la hiérarchie

Relevé des absences,
livrets scolaires, dossier
des éleves,...

Différenciation
pédagogique, gestion de
conflits
Evaluation des
apprentissages,
rétroactions




:

s
enseigner.org/facebook & \fﬁ

g

. A ﬂi
enseigner.org/groupemdst 8

BN T O e e change i%%

o Facehook -

'O' enseigner.org/instagram %

s

Dlsel0

' D2 ' enseigner.org/youtube %
=

[=
E
=

i 22
enseigner.org/linkedin :
[ ensenerore LA
[=; =]
l — ] enseigner.org/blog-mdst ﬁ 3

Articles "mé,p{,rMVf‘S Em‘*ﬁ
s le blog

Demandez votre
rendez - vous persovmel
ng

OEY# 10
enseigner.org/RV30 E%
&%

WA"‘""-U\?

enseigner.org/maitre-de-son-temps Q{)/

Eﬁ%
!
O

Plaquette outils, version 08.2025



