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	AVANT LA SÉANCE

	APERÇU DU PROGRAMME

Alors que nous rêvons tous d'avoir plus de temps, nous savons pertinemment qu'un jour compte un nombre défini d'heures et de minutes. En tant que responsables Lions, il est primordial que nous arrivions à équilibrer vie privée, vie professionnelle et activités Lions en gérant efficacement notre temps. Cette séance présente quelques-uns des obstacles qui peuvent rendre la gestion du temps ardue et propose des solutions pour aider les participants à surmonter ces difficultés. 

MATÉRIEL POUR LA SÉANCE
Diapositives PowerPoint (vous seront remises lors du séminaire)

· Diapositive Titre : La gestion du temps

· Diapositive 1 : L'importance de la gestion du temps
· Diapositive 2 : Objectifs de la séance
· Diapositive 3 : Obstacles
· Diapositive 4 : Obstacles
· Diapositive 5 : Stratégies
· Diapositive 6 : Stratégies
· Diapositive 7 : Objectifs de la séance
MATÉRIEL AUDIOVISUEL NÉCESSAIRE

· Tableau-papier avec feutres

· Ordinateur portable avec une visionneuse PowerPoint



	ICÔNES DES MÉTHODES
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	Présentation/discussion


	Exercices pour les participants
	Diapositive

PowerPoint
	Tableau-papier ou affiche
	Manuel du participant ou document d'information
	


	CALENDRIER DE SESSION (Suggéré)

	Section
	Méthode 
	Matériel 

	INTRODUCTION 
(10:00)
	Présentation/discussion : Vue d’ensemble de la séance

Présentation/discussion : Étude de cas sur la gestion du temps


	PowerPoint

Manuel du participant

	Module 1: 
Obstacles à la gestion du temps

(30:00)


	Présentation/discussion : Obstacles à la gestion du temps

Exercice : Étude de cas revisitée – Les obstacles


	PowerPoint

Manuel du participant

	Module 2: 
Stratégies visant à mieux gérer son temps
(15 min)


	Présentation/discussion : Stratégies visant à mieux gérer son temps

	PowerPoint

Manuel du participant

	CONCLUSION 
(5:00)
	Présentation : Résumé de la séance
	PowerPoint

Manuel du participant



	Duréé Totale: 60:00 


	INTRODUCTION

	DURÉE APPROXIMATIVE
	MÉTHODE
	CONTENU

	Durée totale :

 10 minutes
	
	

	5 minutes
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Diapositive 1 
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Diapositive 2

	PRÉSENTATION/DISCUSSION : Vue d’ensemble de la séance

1. Affichez la diapositive de titre : La gestion du temps

2. Souhaitez la bienvenue aux participants. 

3. Posez la question suivante : « N'avez-vous jamais eu l'impression que les journées sont trop courtes pour tout faire ? »

4. Encouragez les participants à lever la main s'ils veulent répondre à la question. 

5. Affichez la diapositive 1 : L'importance de la gestion du temps

6. Expliquez qu'en tant que responsable Lion, gérer les tâches, projets, engagements et responsabilités relatifs à cette fonction, en plus de sa vie privée et professionnelle peut vite relever du défi. Cela peut même donner le sentiment de ne plus savoir où donner de la tête. 

7. Posez la question suivante : « Comment une mauvaise gestion du temps peut-elle avoir une incidence sur nos vies ? » Les réponses peuvent inclure : 
· Augmentation du stress dans la vie privée et professionnelle

· Diminution du temps passé avec les proches ou consacré aux loisirs

· Retard ou inachèvement des tâches ou des projets

· Sentiment d'urgence permanent

· Réputation de personne peu fiable

8. Expliquez qu'une mauvaise gestion du temps peut avoir une incidence négative sur notre quotidien. Toutefois, la mise en œuvre des bonnes stratégies permet d'améliorer la gestion de notre temps, d'augmenter notre productivité, de subir moins de stress, de consacrer davantage de temps aux activités qui nous plaisent, de respecter les délais et d'atteindre nos objectifs. 
9. Énoncez : « Cette séance est consacrée à un élément que nous aimerions tous avoir en quantités plus importantes : le temps. Nous allons découvrir des solutions pour gérer efficacement notre temps, de façon à travailler plus intelligemment, pas plus dur, pour accomplir tout ce qui doit l'être. »

10. Affichez la diapositive 2 : Objectifs de la séance

11. Exposez les objectifs de la séance. 

À la fin de la séance, vous serez en mesure de : 

· de décrire l'importance de la gestion du temps ;
· d'identifier les obstacles courants à une gestion efficace du temps ;
· de mettre en place des stratégies visant à mieux gérer son temps.
12. Expliquez que nous allons commencer cette séance par une étude de cas qui va sans doute rappeler aux participants leurs vies remplies de responsables Lions débordés. 



	5 minutes
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	PRÉSENTATION/DISCUSSION : Étude de cas sur la gestion du temps
1. Demandez aux participants de consulter la page 1 de leur manuel. 

2. Lisez à voix haute l'étude de cas page 1. 

3. Posez la question suivante : « Pensez-vous que Maria gère de façon efficace son temps tout au long de sa journée ? » Les participants doivent répondre que ce n'est pas le cas. 
4. Posez la question suivante : « Vous reconnaissez-vous dans la situation de Maria ? » Certains participants vont certainement répondre qu'ils se sont déjà trouvés dans une situation semblable à celle de Maria.
5. Passez au premier module en expliquant que pendant le reste de la séance, nous allons reprendre l'étude de cas pour évoquer les obstacles que Maria rencontre et les stratégies qui pourraient l'aider à mieux gérer son temps.


	MODULE 1 : Obstacles à la gestion du temps

	DURÉE APPROXIMATIVE
	MÉTHODE
	CONTENU

	Durée totale :

30 minutes
	
	

	10 minutes
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	PRÉSENTATION/DISCUSSION : Obstacles à la gestion efficace du temps
1. Expliquez que la gestion du temps est si complexe en raison notamment des obstacles qui peuvent se présenter et qui influent sur notre efficacité. 
2. Affichez les diapositives 3 et 4 : Obstacles
3. Demandez aux participants de consulter la page 2 de leur manuel. 
4. Exposez les obstacles les plus courants à une gestion efficace du temps. Ils sont indiqués sur les diapositives et à la page 2. 
5. Demandez aux participants s'ils ont déjà été confrontés à un ou plusieurs de ces obstacles. Laissez un ou deux volontaires relater leur expérience.  
6. Posez la question suivante : « Avez-vous déjà rencontré d'autres obstacles qui ont entravé votre aptitude à bien gérer votre temps ? » Les réponses vont varier. 
7. Passez à l'exercice en expliquant que nous allons reprendre l'étude de cas pour identifier les obstacles qui ont gêné la présidente de club Maria.

	20 minutes


	



	EXERCICE : Étude de cas revisitée – Les obstacles
1. Répartissez les participants en petits groupes de 5 ou 6. 
2. Demandez aux participants de revenir page 1 (étude de cas) de leur manuel. 
3. Donnez aux participants les instructions suivantes : 
· Par petits groupes, vous avez huit minutes pour lire l'étude de cas.
· Consultez la page 2 de votre manuel pour identifier les obstacles que la présidente de club Maria a rencontrés.
4. Lancez la discussion. 
5. Annoncez, le moment venu, aux participants que les huit minutes sont écoulées. 
6. Laissez chaque groupe exposer l'un des obstacles qu'il a identifié. Ensuite, demandez à des groupes volontaires de relever les autres obstacles abordés dans l'étude de cas. 
Les réponses doivent inclure : 
· Objectifs et priorités trop vagues : Maria semble rencontrer des difficultés à établir des priorités entre les tâches et projets au quotidien. Par exemple, peaufiner sa présentation pour le prochain congrès de district devrait être plus important que de répondre à ses courriels privés. 
· Manque d'organisation personnelle : Maria a oublié le matériel nécessaire pour la réunion de son club, ce qui l'a obligée à repasser chez elle juste avant. Elle a également négligé de noter une réunion de travail dans son agenda et a égaré l'ordre du jour d'une réunion, ainsi qu'une pile de formulaires client. 
· Manque de planification : Maria n'a pas anticipé une réunion professionnelle et a dû la préparer à la dernière minute. 
· Distractions et interruptions : Maria a du mal à faire son travail parce qu'elle est souvent interrompue par des appels téléphoniques et des visiteurs. 
· Incapacité à dire « non » : Maria accepte d'aider un collègue sur un projet, même si elle n'a pas le temps. 
· Procrastination : Maria repousse sans cesse la création d'une présentation pour le congrès de district, même s'il se tient dans deux petites semaines. 
· Engagements personnels : Maria a promis à sa fille qu'elle viendrait l'encourager à son match de football. 
· Obligations professionnelles : En plus de sa charge de travail actuelle, Maria a été nommée gestionnaire de projet pour une nouvelle mission. 
· Trop d'engagements à la fois : Outre sa vie professionnelle surchargée et ses responsabilités familiales, Marie est présidente de club, présidente d'un comité pour un projet de club et intervenante lors du prochain congrès de district.
· Tension nerveuse et fatigue : Maria dort trop en raison de la fatigue qui lui pèse. La mauvaise gestion du temps dont elle fait preuve est source de stress dans de nombreuses facettes de son quotidien. Par exemple, en dormant trop, elle arrive en retard au travail. 
7. Faites un compte-rendu de la discussion et passez au prochain module en affirmant que l'amélioration de la gestion de son temps passe par l'identification des obstacles. La prochaine étape consiste donc à mettre en œuvre une ou plusieurs stratégies de gestion du temps pour surmonter ces obstacles. Nous allons en présenter certaines.



	MODULE 2 : Stratégies visant à mieux gérer son temps

	DURÉE APPROXIMATIVE
	MÉTHODE
	CONTENU

	Durée totale :

15 minutes
	
	

	15 minutes
	
Diapositives 5 et 6 :



	PRÉSENTATION/DISCUSSION : Stratégies visant à mieux gérer son temps
1. Expliquez que chacun d'entre nous est susceptible de se heurter à des obstacles qui risquent d'entraver ses aptitudes à bien gérer son temps. Fort heureusement, il existe des stratégies à déployer pour nous aider à surmonter ces obstacles et à utiliser plus efficacement notre temps. 
2. Affichez les diapositives 5 et 6 : Stratégies
3. Demandez aux participants de consulter la page 3 de leur manuel.
4. Exposez les stratégies les plus courantes pour une gestion efficace du temps. Elles sont indiquées sur les diapositives et en page 3. 
5. Demandez à chacun de penser à d'autres stratégies permettant d'améliorer la gestion de son temps. Notez les réponses sur le tableau. 
6. Énoncez : « Reprenons notre étude de cas et voyons si Maria pourrait profiter d'une ou plusieurs de ces stratégies. »
7. Demandez aux participants de revenir page 1 de leur manuel. 
8. Demandez aux participants de parcourir de nouveau l'étude de cas pendant cinq minutes, puis d'identifier les stratégies en page 3 qui pourraient aider Maria à mieux gérer son temps.
9.  Demandez à des volontaires de partager leurs réponses. 
Les réponses doivent inclure : définir des objectifs, établir des priorités, trouver des solutions pour rester organisé, savoir quand il faut dire « non » et se concentrer sur une chose à la fois. 
10. Faites un compte-rendu de la discussion en expliquant que même les responsables Lions les plus occupés peuvent bénéficier de certaines de ces stratégies et faire de leur application une habitude. 
11. Passez à la conclusion en déclarant « Examinons les objectifs de notre séance pour déterminer si nous les avons atteints ».


	CONCLUSION

	DURÉE
	MÉTHODE
	CONTENU

	Durée totale :
5 minutes
	
	

	5 minutes
	
Diapositive 7



	PRÉSENTATION : Résumé de la séance

1. Affichez la diapositive 7 : Objectifs de la séance

2. Posez la question suivante : « Avons-nous atteint nos objectifs ? »

3. Expliquez que la fonction de responsable Lion occupe énormément et qu'il est primordial de bien gérer son temps. La séance vous a permis de prendre conscience de certaines des difficultés les plus courantes en termes de gestion du temps, mais vous a également proposé des stratégies pour les surmonter. 

4. Énoncez : « Quelles que soient les responsabilités qui pèsent sur vous et vous accaparent à plein temps à mesure que vous occupez de nouvelles fonctions, souvenez-vous de ne jamais perdre de vue ce qui est important dans votre vie. »
5. Demandez aux participants de consulter la page 4 de leur manuel. 

6. Concluez la séance en lisant à voix haute l'histoire des gros cailloux de la vie. 
Les gros cailloux de la vie
Un jour, un spécialiste de la gestion du temps, qui parlait à un groupe d'étudiants en administration d'entreprises, a utilisé cette démonstration pour illustrer son propos. Se tenant debout en face du groupe, il a sorti un grand bocal et l'a posé sur la table devant lui. Puis, il a sorti environ une douzaine de gros cailloux et les a mis, un à un, dans le bocal. Lorsque le bocal a été rempli jusqu'au bord et qu'il était impossible d'y ajouter d'autres cailloux, il a demandé : « Est-ce que ce bocal est plein ? » Toute la classe a répondu : « Oui ». Il a alors dit : « Ah oui, vraiment ? » 

Il a cherché sous la table et a sorti un seau de gravier. Il a versé du gravier dans le bocal et l'a secoué pour que les morceaux de gravier remplissent l'espace entre les cailloux. Puis, il a de nouveau posé la question au groupe : « Est-ce que le bocal est plein ? » Les étudiants ont alors commencé à comprendre. « Probablement pas », a répondu l'un d'eux. « Bravo ! » a-t-il dit.
Il a cherché sous la table et a sorti un seau de sable. Il a commencé à verser le sable dans le bocal pour que le sable remplisse tous les espaces qui restaient entre les cailloux et le gravier. Une fois de plus, il a posé la question : « Ce bocal est-il plein ? » « Non ! », s'est écriée toute la classe. « Bravo », a-t-il dit encore une fois. Il a ensuite saisi une cruche d'eau et a commencé à verser l'eau dans le bocal jusqu'à ce que celui-ci soit rempli jusqu'au bord. Puis, il a regardé la classe et a demandé : « Quelle leçon faut-il tirer de cette démonstration ? » Un étudiant a levé la main et a répondu : « Même si votre emploi du temps est très chargé, si vous faites vraiment un effort, il est toujours possible d'y ajouter quelque chose ! » 
« Non », a dit le conférencier, « Ce n'est pas cela. Cette démonstration nous apprend la vérité suivante : Si vous ne commencez pas par mettre les gros cailloux dans le bocal, vous n'y arriverez jamais. » Quels sont les « gros cailloux » dans votre vie ? Vos enfants, les personnes qui vous sont chères, votre éducation, vos rêves, une noble cause, l'enseignement ou l'accompagnement des autres, la possibilité de faire les choses que vous aimez et d'avoir du temps pour vous, votre santé, votre compagnon dans la vie. N'oubliez pas d'insérer ces GROS CAILLOUX en premier ou vous n'y arriverez jamais. Si les petits détails vous donnent des soucis (le gravier, le sable et l'eau), vous passerez votre vie à vous inquiéter de choses qui ont peu d'importance et n'aurez jamais assez de temps à consacrer à ce qui compte vraiment.
En réfléchissant à cette brève histoire, posez-vous cette question : « Quels sont les gros cailloux dans ma vie ? » Placez-les ensuite en premier dans votre bocal.  



	Diapositives
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Objectifs de la séance








À la fin de la séance, les participants sauront : 


Décrire l'importance de la gestion du temps ;





Identifier les obstacles courants à une gestion efficace du temps ;





Mettre en place des stratégies visant à mieux gérer son temps.
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