1. La gestion du temps

Une bonne gestion du temps consiste à effectuer l’activité qui convient au moment voulu. Elle est aussi tributaire de la distinction de trois types de temps :

· Temps d’activité (temps réellement productif) ;

· Temps de présence (de l’entrée à la sortie des locaux du travail) ;

· Temps non productif (pauses, temps morts).

2. Le rythme du travail

L’organisation modulaire du temps dépend du rythme de chaque étudiant. Il y a nécessité pour l’étudiant de choisir le rythme qui lui convient en sachant que la gestion du temps n’est pas une course contre la montre.

3. Répartition du travail   

Qu’il s’agisse d’activités professionnelles ou personnelles, on peut répartir les tâches en quatre groupes : 
	Tâche Importante
	Tâche importante non urgente

(à planifier)


	Tâche importante et urgente (à exécuter en priorité)

	Tâche Non Importante
	Tâche non importante et non urgente (à laisser de côté).
	Tâche peu importante mais urgente (à déléguer si possible).

	
	Tâche Non Urgente
	Tâche Urgente


4. Feuille d’auto-analyse :

Elle est d’une indéniable utilité et peut donner une visibilité pour l’étudiant quant à ses objectifs. L’auto-analyse est constituée par un balisage des heures du travail avec notamment :

· l’heure de départ de la tâche ;

· l’heure de la fin de la tâche ;

· la nature de l’opération ;

· la durée de la tâche ;

· le nombre de documents utilisés.

La feuille d’auto-analyse a une vertu pédagogique. Elle implique l’étudiant dans un travail d’autonomisation et permet de la sorte de lutter contre certains pêchés visibles chez l’étudiant désorganisé dont : 

· Le doute : Il constitue un frein à l’apprentissage et aux capacités pour de possibles performances et à la régularité du travail .

· La temporisation : Elle reflète une mauvaise gestion du temps car l’étudiant a tendance à reporter soit la lecture ; soit les devoirs à plus tard .

· La complaisance : C’est le fait de compter sur le hasard, sur le repêchage et sur l’indulgence de l’enseignant pour avoir « juste la moyenne ». la complaisance sape à la racine toutes les possibilités d’un probable développement personnel .

· Le manque d’objectifs : Il nuit à la gestion du temps et donne une impression de stagnation pour l’étudiant. En fait, seule une planification doublée d’une dynamique motivationnelle et d’une confiance en soi permet à l’étudiant de réussir son itinéraire d’apprentissage.

