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Objectifs

Présenter de bonnes pratiques pour gérer son environnement et son temps en 
contexte d’études en ligne. 
Identifier les pratiques qui sont les plus appropriées pour vous. 



Environnement physique

GESTION DE SON ENVIRONNEMENT 

• Bureau : invitant et exempt de tout matériel inutile.
• Lumière : suffisante et agréable (idéalement, une fenêtre).
• Chaise : bien ajustée et confortable.

• https://nouvelles.umontreal.ca/fileadmin/user_upload/Archives_images/2020/
04/TRUCS_ET_ASTUCES__ERGO.pdf

• S'installer dans un endroit confortable, mais … pas trop!
• Avoir tout le matériel nécessaire pour la période de travail à portée de main.

• Espace partagé : aviser son entourage qu'on a besoin de l'endroit à un moment 
en particulier.

https://nouvelles.umontreal.ca/fileadmin/user_upload/Archives_images/2020/04/TRUCS_ET_ASTUCES__ERGO.pdf


Environnement numérique

GESTION DE SON ENVIRONNEMENT 

• 2 écrans? Oui, mais attention! 
• Sur son ordinateur, dossier pour chaque cours et classement des notes par 

séances.
• Outil utile : OneNote. 

• Tester sa connexion internet : https://www.speedtest.net/fr
• Bloquer l'accès à certaines pages (Facebook, courriel, etc.) pendant le travail.
• Faire des sauvegardes de ce sur quoi on a travaillé à plusieurs endroits :

• Ordinateur;
• OneDrive;
• Disque dur externe.

https://www.speedtest.net/fr


Gestion du temps : Les défis

Une grande part 
d'apprentissage
autonome (lectures);

Peut être plus difficile 
d'obtenir des réponses 
à ses questions (temps 
de blocage plus longs).

--> PASSIVITÉ

Beaucoup de temps 
passé devant des
écrans;

Nombreuses
plateformes et outils
numériques à maîtriser;

Bogues…

--> 
PROCRASTINATION

Session entièrement à
distance pour vous, 
mais aussi vos
professeurs/chargés de 
cours;
Nouvel environnement
d’étude à s’approprier.

--> ANXIÉTÉ

Apprendre en groupe;

Peu de contacts 
avec ses collègues pour 
partager le vécu
étudiant;

--> ENGAGEMENT/ 
MOTIVATION
INTRINSÈQUE

Routine d'étude
modifiée :

Plus difficile de 
suivre un horaire que
lorsque les cours sont
donnés en présentiel/
étude se fait sur la 
campus.

AUTONOMIE

SOLITUDE

NUMÉRIQUE

ADAPTATION
TEMPS

à QUOI FAIRE 
POUR SURMONTER CES DÉFIS?



4 astuces pour gérer efficacement son temps 

Gestion du temps : Bonnes pratiques 

01
Repenser sa routine d'étude :
• Quelle était votre routine d'étude 

avant la réalisation des études à 
distance?

• Quels éléments de cette routine 
pourraient être applicables aux études 
à distance? 

• Comment fonctionnez-vous 
présentement?
• Qu'aimez-vous de ce mode de 

fonctionnement?
• Qu'aimeriez-vous améliorer?

02
Identifier les dates de remise/ 
examen(s) et faire l'inventaire des 
tâches à accomplir :
• réalistes;
• concrètes;
• priorisées.

Garder à portée de vue ces 
informations.

03
Se fixer de petits objectifs 
quotidiens :
• Quelle est la durée moyenne de 

votre attention/ concentration
• Prenez-vous suffisamment de 

pauses?

04
S'observer : dégager ses forces (ex. 
Tâches), ses préférences (ex. Matin), 
ses habitudes.
• Quelles sont les conditions quand 

ça va bien?
• Quelles sont les conditions quand 

ça ne va pas?



Gestion du temps : Outils numériques et autres

01

02

03

Tableau de planification d'une session

Agenda : papier ou électronique
• Google Agenda
• Calendrier sur StudiUM

Outils de gestion des tâches :
• Trello
• Liste de rappels (cellulaire, ordinateur, etc.)

Guide des bonnes pratiques et 
des outils 
numériques : http://www.cesar.
umontreal.ca/apprentissage/me
tieretudiant_numerique.htm

http://www.cesar.umontreal.ca/apprentissage/metieretudiant_numerique.htm


Cours

Semaine (date)

18 au 22 
mai

25 au 29 
mai

1er au 5 
juin

8 au 12 
juin

22 au 26 
juin

29 juin au 3 
juillet

6 au 10 juillet 13 au 17 
juillet

20 au 24 
juillet

27 au 31 
juillet

3 au 7 août 10 au 14 
août

17 au 21 
août

Tableau d’une planification d’une session 
(exemple avec les dates de la session d’été 2020)



Gestion du temps : La méthode Pomodoro

Source : www.thesez-vous.com

http://www.thesez-vous.com/


Gestion du temps : Bonnes pratiques 
4 astuces pour réduire ses moments de procrastination 

01 S'engager rapidement dans la tâche :
• le matin, être prêt.e à travailler (savoir 

déjà la tâche à faire, ses livres ouverts, 
éviter d'avoir à naviguer sur le web, 
etc.);

• commencer par la tâche scolaire à 
faire plutôt que par consulter ses 
courriels ou les nouvelles (actualités, 
Facebook, etc.).

02 Lors des pauses, ne pas s'engager dans 
une autre tâche cognitivement 
engageante ou passionnante :
• aller chercher un verre d'eau/ 

collation;
• marcher/postures de yoga/ 

étirements;
• dessiner une partie d'un mandala;
• écouter une chanson;
• etc.

03 Éloigner les sources de distractions
durant ses périodes d'étude :
• espace de travail épuré;
• cellulaire/ tablettes dans une 

autre pièce ou éteints;
• limiter le nombre de fenêtres web 

ouvertes en même temps 
(bloqueur?);

• informer votre entourage de vos 
périodes d'étude.

04 Résoudre les problèmes reliés aux études au fur et
à mesure :
• affronter les difficultés de compréhension

immédiatement (ne pas remettre à demain!);
• répertorier les ressources à consulter et

chercher un soutien extérieur : professeur,
collègues , etc.;

• se rappeler qu’il est normal de ne pas toujours
tout maîtriser.



Gestion du temps : La méthode STOP

S : Stop! Vous remarquez que vous êtes en train de procrastiner. Arrêtez tout!
T : Take a breath : prenez trois respirations profondes et lentes.
O : Observez votre état actuel et les inconforts reliés à la tâche à effectuer (sensations physiques,
pensées, émotions) sans jugement, avec bienveillance, sans rien vouloir changer pour le moment.
P : Proceed (choisir une intention et agir) : avec compassion, réalisme et avec l’objectif de faire ce qui
est réellement bon pour vous, décidez d’une intention qui serait cohérente avec vos valeurs et
mettez-la en action immédiatement.

•Ex. Je choisis d’essayer de travailler 15 minutes (persévérance, sens de l’effort).
•Ex. Je constate que j’ai besoin d’aide et je prends contact avec un ami (solidarité, entraide).
•Ex. Je réalise que je me laisse distraire par les réseaux sociaux, je choisis de bloquer ces
applications pour une heure (maturité, sens des responsabilités).



Gestion du temps : Pour occuper son temps 
autrement… et gérer son stress! 

Pour occuper son temps autrement... et gérer son stress!

• Respirez!

• Allez prendre une marche.

• Faites une activité physique : course, vélo, yoga, etc.

• Méditez.

• Parlez à vos amis, votre famille.



Ressources 
Quelques outils pour vous aider à gérer votre temps et à réduire vos moments de procrastination

• 30/30 (Apple): http://3030.binaryhammer.com/
• Cold Turkey: https://getcoldturkey.com/ ** pour bloquer des sites
• Focus (Android et Apple): 

https://chrome.google.com/webstore/detail/focus/paipcheolflniajdfeglfpddafcklepg
• Focus to-do (Android): 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.superelement.pomodoro&hl=en_US
• Focus keeper (Apple): https://apps.apple.com/us/app/focus-keeper-pro/id830466924
• Forest (Android): https://play.google.com/store/apps/details?id=cc.forestapp&hl=en_US
• RescueTime (ordinateur): https://www.rescuetime.com/
• Pomodoro: https://pomodoro-tracker.com/

Guide Stratégies et astuces du métier d'étudiant en contexte d'apprentissage à distance
: https://wiki.umontreal.ca/pages/viewpage.action?pageId=130454719&preview=/130454719/16247486
2/SAE_Guide_apprentissage_distance.pdf#expand-Accdermoncours

Guide des bonnes pratiques et des outils numériques :
http://www.cesar.umontreal.ca/apprentissage/metieretudiant_numerique.htm

http://3030.binaryhammer.com/
https://getcoldturkey.com/
https://chrome.google.com/webstore/detail/focus/paipcheolflniajdfeglfpddafcklepg
https://play.google.com/store/apps/details%3Fid=com.superelement.pomodoro&hl=en_US
https://apps.apple.com/us/app/focus-keeper-pro/id830466924
https://play.google.com/store/apps/details%3Fid=cc.forestapp&hl=en_US
https://www.rescuetime.com/
https://pomodoro-tracker.com/
https://wiki.umontreal.ca/pages/viewpage.action%3FpageId=130454719&preview=/130454719/162474862/SAE_Guide_apprentissage_distance.pdf
http://www.cesar.umontreal.ca/apprentissage/metieretudiant_numerique.htm


Merci pour votre écoute 
et votre participation

soutienetudes@sae.umontreal.ca




