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Reconnaissance territoriale

En tant qu’association-cadre provinciale, AMSSA reconnaît que la Colombie-Britannique 
se trouve sur les territoires non cédés des Premières nations qui en assurent l’intendance 
depuis des temps immémoriaux. Nous admettons que les activités d’AMSSA se déroulent 
sur les territoires traditionnels non cédés des nations xʷməθkwəy̓əm (Musqueam), 
Skwxwú7mesh (Squamish) et Səl̓ílwətaʔ/Selilwitulh (Tsleil-Waututh), et sommes 
reconnaissants du privilège que nous avons en tant que colons sur ces terres.  
En tant qu’organisation, AMSSA s’engage à créer des espaces sûrs où les points  
de vue des Autochtones peuvent être entendus.
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À propos de l’événement

Le 22 février 2023, le service d’établissement et d’intégration d’AMSSA a organisé un webinaire portant sur les 
techniques de gestion du temps à l’intention des praticiens et des praticiennes du secteur. Au cours du webinaire,  
le conférencier Mike Vardy de Productivityist Productivity Services Inc. a fait une présentation sur la gestion du temps  
et a présenté des stratégies et des outils que les praticiens et les praticiennes peuvent utiliser pour gérer efficacement 
leur temps et surmonter les défis liés à la gestion du temps dans leur profession.   

L’enregistrement du webinaire est accessible sur le site Web d’AMSSA à l’adresse ici. 

INTRODUCTION

En tant qu’intervenante ou intervenant du secteur des services d’établissement et d’intégration, vous devez 
constamment faire face à des problèmes complexes et jongler avec de nombreuses responsabilités; il peut donc 
vous être difficile de gérer votre temps efficacement. Une gestion du temps efficace est toutefois essentielle pour 
vous assurer d’offrir le meilleur soutien possible aux personnes et collectivités que vous servez. Vous trouverez dans 
la présente brochure des stratégies et outils pratiques pouvant vous aider à gérer votre temps de façon plus efficace, 
à réduire votre stress et à améliorer votre productivité. En mettant en œuvre les techniques décrites dans le présent 
guide, vous pouvez prendre le contrôle de votre temps et devenir des intervenants plus efficaces et performants.

Dans cette première section, nous explorerons le concept des personnes axées sur un calendrier par rapport à celles 
axées sur une liste de tâches à accomplir, et nous vous proposerons une évaluation pour vous aider à déterminer  
dans quelle catégorie vous vous situez.

COMPRENDRE VOTRE STYLE DE GESTION DU TEMPS : ÊTES-VOUS UNE PERSONNE AXÉE SUR  
UN CALENDRIER OU SUR UNE LISTE DE TÂCHES À ACCOMPLIR?

Le fait de comprendre si vous fonctionnez à l’aide d’un calendrier ou d’une liste de tâches à accomplir constitue  
un élément important d’une gestion du temps efficace. Les deux approches ont leurs avantages et inconvénients,  
et il est important de reconnaître l’approche qui vous convient le mieux.

Si vous êtes une personne axée sur un calendrier, vous vous fiez probablement à votre calendrier pour structurer votre 
journée, votre semaine et votre mois. Vous pouvez vous sentir plus à l’aise avec un horaire établi et aimez avoir une 
représentation visuelle de votre emploi du temps. En revanche, si vous êtes une personne axée sur une liste de tâches  
à accomplir, vous pouvez préférer la souplesse de pouvoir déplacer des tâches au besoin et de prioriser votre travail  
de la façon qui semble la plus productive.

Le fait de savoir si vous fonctionnez avec votre calendrier ou votre liste de tâches peut vous permettre de mieux 
comprendre comment gérer votre temps, fixer des objectifs réalistes et prioriser les tâches. Pour vous aider à 
déterminer quelle approche vous convient le mieux, j’ai inclus dans cette brochure une évaluation sous forme de  
jeu-questionnaire qui vous guidera à travers une série de questions pour vous aider à établir vos préférences en  
matière de gestion du temps. À la fin du jeu-questionnaire, vous devriez être plus en mesure de savoir si vous êtes  
une personne axée sur un calendrier, axée sur une liste de tâches à accomplir ou si vous vous situez quelque  
part entre les deux.

https://www.amssa.org/resource/time-management-for-settlement-and-integration-sector-practitioners-webinar-webinaire-sur-la-gestion-du-temps-a-lintention-des-praticiens-et-praticiennes-du-secteur-de-letablisseme/
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ÉVALUATION : FONCTIONNEZ-VOUS AVEC UN CALENDRIER OU AVEC UNE LISTE DE T CHES À ACCOMPLIR?

Lorsque vous vous réveillez le matin, quelle est la première chose que vous faites?

a) Vous vérifiez votre calendrier pour vérifier ce que vous avez de prévu durant la journée

b) Vous jetez un coup d’œil à votre liste de tâches à accomplir et vous priorisez vos tâches

De quelle façon priorisez-vous vos tâches?

a) En les inscrivant dans votre calendrier

b) En leur attribuant un niveau de priorité dans votre liste de tâches à accomplir

À quelle fréquence mettez-vous à jour votre calendrier ou votre liste de tâches à accomplir?

a) Chaque jour ou plusieurs fois par jour

b) Au besoin, lorsque des tâches s’ajoutent ou changent dans votre horaire

Qu’est-ce qui vous aide à vous sentir plus organisé et en contrôle de votre journée?

a) Avoir un horaire détaillé dans votre calendrier

b) Avoir une liste de tâches à accomplir comprenant toutes vos tâches et priorités

De quelle manière aimez-vous recevoir des rappels à propos de tâches ou événements à venir?

a) Notifications ou alertes dans le calendrier

b) Rappels contextuels sur votre application de liste de tâches à accomplir

Comment effectuez-vous le suivi de vos progrès et réalisations?

a) En regardant vos tâches terminées dans votre calendrier

b) En rayant les tâches terminées sur votre liste de tâches à accomplir

Comment vous sentez-vous lorsque vous ne terminez pas tout ce qui se trouve sur votre liste ou horaire?

a) Anxieux ou stressé

b) Désireux de rattraper le retard ou d’établir de nouveau les priorités

De quelle façon préférez-vous planifier vos objectifs à long terme?

a) En les divisant en étapes plus petites et plus réalisables et en les inscrivant dans votre calendrier

b) En créant une liste principale et en la divisant en étapes au besoin dans votre liste de tâches à accomplir

POINTAGE

Pour chaque question, accordez-vous 1 point si vous avez choisi la réponse a) et 2 points si vous avez choisi  
la réponse b). Additionnez le total de vos points à la fin et voyez quel résultat vous décrit le mieux :

•	 8 à 10 points : Vous êtes une personne axée sur le calendrier. Vous préférez planifier vos tâches et événements  
dans un calendrier détaillé pour vous aider à rester organisé et en contrôle de votre journée.

•	 11 à 14 points : Vous êtes une personne axée sur une liste de tâches à accomplir. Vous préférez avoir une liste 
principale de tâches et priorités et leur attribuer des niveaux d’importance ou d’urgence au besoin pour vous  
aider à rester sur la bonne voie.
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L’IMPORTANCE DE LA DÉCOMPOSITION DES TÂCHES

En tant qu’intervenante ou intervenant du secteur des services d’établissement et d’intégration, vous avez 
probablement de multiples projets et tâches au programme qui nécessitent votre attention. Qu’il s’agisse de rencontrer 
des clients et intervenants, de préparer des rapports ou de mettre sur pied des programmes, il peut être difficile de tout 
gérer efficacement.

La décomposition des tâches est l’une des compétences les plus essentielles pour une gestion du temps efficace.  
La décomposition des tâches comprend la division d’un plus gros projet en des tâches plus petites et plus gérables. 
Ce processus vous permet non seulement d’avoir une meilleure compréhension de la portée d’un projet, mais il vous 
permet également de prioriser et d’organiser votre liste de tâches à accomplir.

Vous pourriez même ne pas avoir conscience que certains des éléments de votre liste ou de votre calendrier sont en  
fait des projets qui prennent la forme de tâches. Sans les diviser en éléments plus petits, il peut être difficile de savoir 
par où commencer ou comment répartir votre temps de façon efficace.

Les gens résistent fréquemment à la division de projets en tâches plus petites parce qu’ils croient que cela ne fera 
qu’allonger leur liste. Toutefois, en divisant un projet en ses composantes les plus petites, il devient plus visible,  
et vous pouvez l’aborder avec plus de clarté et de concentration.

Sans la décomposition des tâches, vous courez le risque de sous-estimer le temps et les ressources nécessaires  
pour réaliser un projet, ce qui provoque des retards ou des échéances non respectées. Cela peut également entraîner 
des sentiments d’accablement et de stress alors que vous éprouvez de la difficulté à faire le suivi de tout ce que  
vous avez à faire.

En revanche, en divisant les projets en tâches plus petites, vous avez une meilleure compréhension de ce qui est 
demandé, ce qui peut vous aider à planifier et à répartir votre temps de façon plus efficace. Vous augmentez également 
votre sentiment de contrôle et réduisez la probabilité de ne pas respecter une échéance, ce qui vous aide à vous sentir 
plus productif et accompli dans votre travail.

EXERCICE : DÉCOMPOSITION DES TÂCHES

1.	 Dans votre liste de tâches ou votre calendrier, choisissez une tâche qui vous semble accablante ou imprécise.

2.	 Écrivez la tâche sur une feuille de papier.

3.	 Demandez-vous s’il s’agit d’une simple mesure à prendre ou s’il s’agit en fait d’un projet de plus grande envergure.

4.	 Si la tâche est un projet, écrivez l’objectif plus vaste ou le résultat que vous tentez d’accomplir.

5.	 Divisez l’objectif plus vaste en tâches plus petites et plus gérables qui vous aideront à atteindre le résultat.

6.	 Écrivez chaque tâche à titre d’élément distinct sur la feuille de papier.

7.	 Passez en revue la liste des tâches et voyez si l’une d’elles peut de nouveau être divisée en sous-tâches plus petites.

8.	 Après avoir réalisé les étapes précédentes, demandez-vous si la liste des tâches est toujours accablante  
ou imprécise.

9.	 Revenez à la liste une fois que vous en aurez appris davantage à propos des voies de l’attention, et vérifiez  
si vous pouvez diviser de nouveau les tâches ou les réorganiser afin qu’elles soient filtrées de façon plus efficace.
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L’IMPORTANCE DE TOUT NOTER ET CODE POUR LA PRISE DE NOTES

Une gestion efficace du temps commence en notant tout. En tant qu’intervenante ou intervenant du secteur des 
services d’établissement et d’intégration, vous devez vous souvenir d’un grand nombre de tâches, projets et détails 
importants chaque jour. Essayer de se souvenir de tout peut causer beaucoup de stress et d’angoisse inutiles.  
Par conséquent, il est essentiel de noter chaque élément, même petit, dès qu’il est porté à votre attention.

Le code pour la prise de notes est un ensemble de règles pouvant vous aider à noter efficacement toutes les choses 
dont vous devez vous souvenir ou que vous devez accomplir. Les règles sont les suivantes :

Dotez-vous d’un système : Servez-vous d’un outil ou d’un système qui vous convient pour tout noter.  
Il peut s’agir d’un cahier, d’un outil numérique ou d’une combinaison des deux.

Prenez des notes : Chaque fois que quelque chose est porté à votre attention, écrivez-le immédiatement.  
Ne vous fiez pas à votre mémoire pour le noter plus tard.

Utilisez des verbes : Utilisez des verbes lorsque vous écrivez une tâche ou une mesure à prendre. Ceci permet  
de clarifier ce qui doit être fait.

Soyez précis : Soyez aussi précis que possible lorsque vous notez une tâche ou une mesure à prendre.  
Ceci permet d’éviter toute confusion ou des malentendus.

Notez tout : Notez chaque élément porté à votre attention, même petit. Ceci vous permet de ne rien rater d’important.

Examinez régulièrement votre liste : Examinez régulièrement les éléments que vous avez pris en note pour vous 
assurer que rien ne passe à travers les mailles du filet.

En suivant le code pour la prise de notes, vous pouvez vous assurer que rien d’important n’est oublié ou négligé,  
et vous pouvez avoir l’assurance que vous restez au fait de tout ce qu’il y a à faire.

CODE POUR LA PRISE DE NOTES

1.	 Ayez toujours avec vous un outil pour la prise de notes, par exemple un cahier ou une application pour  
la prise de notes sur votre téléphone.

2.	 Ne vous fiez pas à votre mémoire pour tout avoir en tête. Écrivez chaque idée, tâche ou réflexion à mesure  
qu’elle vous vient à l’esprit.

3.	 Soyez précis et utilisez des verbes lorsque vous notez des tâches. Plutôt que d’écrire « lessive »,  
écrivez « faire la lessive ».

4.	 Notez tous les éléments qui vous viennent à l’esprit, même les plus petits ou ceux apparemment sans importance.

5.	 Gardez-vous du temps à la fin de la journée pour passer en revue les éléments notés et déplacer l’une ou l’autre  
des tâches vers votre liste de tâches ou votre calendrier.

6.	 Videz régulièrement votre outil de prise de notes pour être certain que vous n’oubliez rien d’important,  
et transférez toute tâche inachevée dans votre liste de tâches à accomplir ou votre calendrier.
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LES VOIES DE L’ATTENTION

Les voies de l’attention sont des modes ou des catégories de tâches qui permettent une utilisation de l’attention 
plus concentrée et efficace. Elles sont souvent basées sur des dimensions différentes, par exemple temps, ressource, 
énergie, activité ou thème. Les voies de l’attention servent à aider les personnes à regrouper des tâches qui partagent 
des caractéristiques semblables, ce qui se traduit par un meilleur flux et moins de friction dans leur travail.  
En comprenant les voies de l’attention, les personnes peuvent mieux gérer leur temps et leur attention,  
évitent d’être détournées de leurs tâches et gardent le cap pour accomplir leurs objectifs.

IL EXISTE CINQ TYPES DIFFÉRENTS DE VOIES DE L’ATTENTION :

Voies liées au temps : Il s’agit de tâches liées à une plage de temps que vous estimez nécessaire pour les réaliser. 
Servez-vous de variantes, par exemple de courtes plages de temps (5 minutes ou moins), de plages de temps de 
longueur moyenne (plus de 5 minutes, mais moins de 15) et de plages de temps plus longues (plus de 15 minutes,  
mais d’un maximum de 30 minutes). Conseil : Si vous croyez qu’une tâche vous prendra plus de 30 minutes,  
demandez-vous si vous pouvez la diviser en tâches plus petites.

Voies liées à une ressource : Il s’agit de tâches nécessitant une ressource en particulier, par exemple une personne, 
un endroit ou une chose.

Voies liées à l’énergie : Il s’agit de tâches qui nécessitent un niveau particulier d’énergie, par exemple beaucoup 
d’énergie pour un travail créatif ou peu d’énergie pour des tâches routinières.

Voies liées à une activité : Il s’agit de tâches faisant partie d’une activité plus vaste, par exemple se préparer  
pourune présentation, effectuer des recherches ou planifier un événement. Les verbes sont vos amis pour cette  
voie de l’attention.

Voies liées à un thème : Il s’agit de tâches liées à un thème temporel particulier, par exemple des thèmes quotidiens, 
hebdomadaires, horizontaux (horaires) ou mensuels. Les thèmes constituent des espaces où vous vous concentrerez 
particulièrement sur quelque chose dans les plages de temps ci-dessus. Par exemple, le lundi pourrait être la journée 
où vous vous concentrez principalement sur des tâches administratives, et la plage horaire de 8 h à 10 h les jours  
de semaine pourrait être le moment où vous vous concentrez principalement sur le travail profond.

L’utilisation des voies de l’attention peut vous aider à prioriser vos tâches et à optimiser votre temps. En regroupant  
des tâches semblables, vous pouvez diminuer le temps nécessaire pour passer d’une activité à l’autre, ce qui  
peut augmenter votre productivité et réduire votre stress. En outre, les voies de l’attention vous aident à éviter  
la procrastination et vous permettent de maintenir le rythme, puisque vous pouvez travailler sur des tâches  
qui correspondent à votre niveau d’énergie, à votre concentration et à vos ressources du moment.

Le plus gros avantage des voies de l’attention est qu’elles peuvent vous permettre d’éviter les pièges des techniques 
traditionnelles de gestion du temps. Par exemple, si vous vous fiez seulement aux dates d’échéance, vous pourriez 
constater que vous devez constamment vous dépêcher pour respecter les échéances, même si les tâches en  
elles-mêmes ne sont pas très importantes. Ceci peut entraîner un sentiment d’accablement, de stress et d’épuisement 
professionnel. De la même manière, si vous vous concentrez uniquement sur les niveaux de priorité, vous pourriez 
trouver que vous passez trop de temps sur des tâches peu utiles, simplement parce qu’elles ont été qualifiées 
d’urgentes ou d’importantes.
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Les voies de l’attention peuvent vous aider à éviter ces problèmes en vous permettant d’aborder vos tâches d’une 
façon plus souple et adaptable. Plutôt que de vous en tenir de façon rigide aux échéances et aux priorités, vous pouvez 
décider de travailler sur des tâches qui s’alignent avec vos forces et vos préférences et qui s’intègrent dans votre horaire 
et vos objectifs en général. Par exemple, si vous savez que vous travaillez de façon plus efficace le matin, vous pouvez 
prioriser les tâches qui exigent beaucoup d’énergie durant cette période. Ou encore, si vous savez que vous êtes à votre 
meilleur côté productivité lorsque vous disposez de longues périodes ininterrompues, vous pouvez regrouper des 
tâches qui demandent des ressources semblables et travailler sur celles-ci en lots.

Un autre avantage des voies de l’attention est que celles-ci vous permettent de travailler sur de multiples projets 
simultanément sans perdre votre concentration ou votre élan. En organisant vos tâches selon votre mode de vie, vous 
pouvez regrouper des tâches qui se rapportent à un projet ou un thème en particulier et travailler sur celles-ci de façon 
concentrée et productive. Ceci peut vous permettre d’éviter le piège du multitâche, qui peut entraîner une diminution 
de la productivité, une augmentation du stress et une qualité du travail inférieure.

Enfin, les voies de l’attention peuvent vous aider à rester motivé et engagé dans votre travail. En vous concentrant 
sur les modes de vie que vous trouvez les plus satisfaisants et gratifiants, vous pouvez tirer profit de votre motivation 
intrinsèque et atteindre un plus grand sens du but et de l’accomplissement dans votre travail. Ceci peut vous aider  
à rester concentré, résilient et engagé, même si vous êtes confronté à des défis et des revers.

Pour commencer à vous servir des voies de l’attention, il est important de d’abord définir les modes de vie les plus 
pertinents pour votre travail et vos objectifs. Vous pouvez le faire en réfléchissant aux types de ressources dont vous 
avez besoin, aux moments de la journée ou de la semaine où vous êtes le plus productif, à votre niveau d’énergie à 
différents moments, aux types d’activités qui vous donnent de l’énergie ou vous épuisent et aux thèmes qui comptent 
le plus pour vous. Une fois que vous avez défini ces modes, vous pouvez commencer à organiser vos tâches et projets 
d’une façon qui s’harmonise avec eux, en vous servant de verbes pour activer chaque tâche et en vous assurant  
que chaque tâche est réalisable et précise.

Les cinq voies de l’attention - Temps, Ressource, Énergie, Activité et Thème - forment l’acronyme TREAT, qui signifie 
« soigner » en anglais. Cet acronyme est approprié, puisque quand vous utilisez les voies de l’attention, vous prenez 
mieux soin de vous, de votre travail et de votre vie. En répartissant vos tâches dans ces différentes voies de l’attention, 
vous pouvez affecter vos ressources et votre attention de façon plus efficace, éviter les distractions et vous concentrer 
sur les tâches à accomplir. Cette façon de faire peut mener à une meilleure conciliation entre votre vie professionnelle 
et votre vie personnelle, à une productivité accrue et à un sentiment d’accomplissement à la fin de la journée.  
Alors, n’oubliez pas de prendre SOIN de vous et de vous servir de ces différentes voies de l’attention pour  
optimiser votre temps et vos ressources.
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EXERCICE : UTILISER LES VOIES DE L’ATTENTION

1.	 Écrivez le projet sur lequel vous voulez travailler. (Encore mieux, servez-vous d’un projet pour lequel vous avez  
déjà procédé à la décomposition des tâches.)

2.	 Si vous vous servez d’un nouveau projet, décomposez-le en tâches plus petites.

3.	 À côté de chaque tâche, écrivez la ou les voies de l’attention que vous voulez attribuer à chacune  
(temps, ressource, énergie, activité, thème). Vous pouvez utiliser jusqu’à trois voies de l’attention différentes,  
mais je recommande un maximum de deux.

4.	 Commencez à travailler sur les tâches en vous servant de la voie de l’attention avec laquelle vous désirez  
commencer (ou celle avec laquelle vous devez commencer à votre avis).

5.	 Après avoir réalisé la tâche à l’aide de la voie, répétez l’étape 4 en utilisant une voie différente.

6.	 Tout au long du processus, ayez conscience de toutes distractions ou interruptions qui pourraient détourner  
votre attention, et servez-vous des voies de l’attention pour rester concentré.

GÉRER LES IDD : INTERRUPTION, DISTRACTION ET DIVERSION

En plus de comprendre les différentes voies de l’attention et la façon dont elles peuvent vous aider à optimiser  
votre gestion du temps, il est aussi important de prendre conscience des défis courants de gestion du temps qui 
peuvent vous empêcher d’atteindre vos objectifs. Les trois principaux défis qui peuvent vous faire dévier de vos  
objectifs sont l’interruption, la distraction et la diversion, ou IDD. Les interruptions sont des situations ou des 
événements inattendus qui vous éloignent de ce que vous aviez l’intention de faire. Les distractions sont des facteurs 
externes qui vous empêchent de vous concentrer sur vos tâches, et les diversions sont les plus importantes des trois, 
car elles vous éloignent complètement de ce que vous devez faire et vous empêchent de progresser.

En vous servant des voies de l’attention, vous pouvez créer un système qui vous aide à minimiser ces défis et  
à garder le cap. Plutôt que d’être complètement dérouté par une diversion, vous pouvez la reconnaître et vous remettre 
rapidement sur les rails en déterminant dans quelle voie de l’attention elle se situe et en réorientant votre concentration 
en conséquence. En prenant conscience des IDD et en vous servant des voies de l’attention pour les atténuer,  
vous pouvez demeurer concentré et productif, même en cas d’événements inattendus.

CARACTÉRISTIQUES DES INTERRUPTIONS, DES DISTRACTIONS ET DES DIVERSIONS

Interruptions

•	 Souvent inattendues

•	 Hors de votre contrôle

•	 Peuvent complètement bloquer l’avancement d’une tâche ou d’un projet

•	 Peuvent exiger une attention immédiate

•	 Peuvent être externes ou internes

•	 Vous rendent vulnérables à une diversion
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Distractions

•	 Souvent volontaires ou auto-imposées

•	 Vous pouvez habituellement les contrôler

•	 Peuvent détourner votre attention de la tâche à accomplir

•	 Ne sont pas nécessairement urgentes

•	 Peuvent être externes ou internes

•	 Vous rendent vulnérables à une diversion

Diversions

•	 Découlent d’interruptions ou de distractions

•	 Peuvent être brèves ou durables

•	 Mènent souvent à une perte de productivité

•	 Peuvent vous éloigner de la tâche ou du projet d’origine

•	 Peuvent être externes ou internes

ÉTABLIR DES LIMITES POUR UNE GESTION DU TEMPS EFFICACE

Le fait d’établir des limites constitue un élément important d’une gestion du temps efficace. Lorsque nous établissons 
des limites, nous créons un espace clair et défini pour nous-mêmes, et nous communiquons aux autres ce qui est 
acceptable et ce qui ne l’est pas. Les limites nous aident à protéger notre temps, notre énergie et notre concentration,  
ce qui nous permet de rester axés sur la tâche et d’atteindre nos objectifs.

Sans limites, nous risquons de devenir accablés et stressés. Nous pourrions dire oui à trop d’engagements ou permettre 
à d’autres de prendre trop de notre temps et de notre attention. Cette situation peut entraîner un épuisement 
professionnel, ainsi qu’un sentiment de frustration et de ressentiment. En établissant nos limites, nous prenons le 
contrôle de notre temps et de nos ressources, et nous nous assurons de pouvoir nous concentrer sur les choses qui 
sont les plus importantes à nos yeux.

Lorsque nous établissons des limites, nous sommes mieux en mesure de gérer notre temps et nos ressources,  
et nous nous assurons de concentrer notre énergie sur ce qui importe le plus. Nous sommes capables de dire non  
à des demandes qui ne cadrent pas avec nos objectifs et nos valeurs, et nous sommes en mesure de répartir notre 
temps et nos ressources d’une façon à la fois efficace et efficiente. Ceci nous permet de travailler de façon plus 
intelligente – et non de travailler plus dur – et d’atteindre nos objectifs avec plus de facilité et de satisfaction.

Voici six règles pour établir des limites afin de vous aider à protéger votre temps, à rester concentré et à atteindre  
vos objectifs.
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LES 6 RÈGLES POUR ÉTABLIR DES LIMITES

Définir vos priorités : Comprenez clairement ce qui importe le plus pour vous et ce que vous voulez prioriser  
dans votre vie. Ceci vous aidera à déterminer le type de limites nécessaire pour votre temps et vos activités.

Établir vos limites de façon proactive : N’attendez pas que les autres établissent vos limites à votre place.  
Prenez l’initiative d’établir vos propres limites, et communiquez-les clairement aux autres.

Communication efficace : Soyez clair et direct au moment de communiquer vos limites aux autres.  
Ceci permet d’éviter les malentendus et fait en sorte que les autres connaissent vos attentes.

La constance est la clé : Une fois les limites établies, il est important de les respecter de façon constante.  
Ceci aide les autres à comprendre que vous prenez vos limites au sérieux et qu’elles ne sont pas négociables.

Respectez vos propres limites : Pour faire en sorte que les autres respectent vos limites, vous devez d’abord  
les respecter vous-même. Cela signifie de respecter les limites que vous avez établies et d’éviter les activités qui  
les enfreignent.

Procéder régulièrement à une évaluation et à un ajustement : Examinez régulièrement vos limites pour en 
déterminer l’efficacité. Au besoin, apportez des ajustements pour veiller à ce qu’elles continuent de bien vous servir. 
N’oubliez pas que les limites doivent être flexibles et adaptables; n’ayez pas peur d’apporter des changements  
au besoin.

RÉFLEXIONS FINALES

En conclusion, les compétences en gestion du temps efficace sont essentielles pour les intervenants du secteur des 
services d’établissement et d’intégration qui font face à des défis quotidiens dans leur profession. En comprenant votre 
propre style de travail et en utilisant des stratégies et des outils pour gérer votre temps, vous pouvez garder le contrôle 
sur vos tâches, vaincre les distractions et rester concentré sur le travail le plus important. Rappelez-vous de commencer 
par déterminer si vous fonctionnez à l’aide d’un calendrier ou d’une liste de tâches à accomplir, puis servez-vous de la 
décomposition des tâches pour diviser des projets de plus grande envergure en tâches plus petites et plus gérables.  
Le code pour la prise de notes vous aidera à noter toutes vos tâches de façon efficace, tandis que les voies de l’attention 
vous aideront à prioriser votre travail, à rester organisé et à rester concentré. Le fait d’établir des limites peut également 
vous aider à protéger votre temps et à éviter un épuisement professionnel. En mettant en pratique ces stratégies  
et outils, vous pouvez accroître votre productivité et vous sentir plus en contrôle de votre charge de travail.

Merci d’avoir pris le temps de lire cette brochure et d’en apprendre davantage sur la gestion efficace du temps pour  
les intervenants du secteur des services d’établissement et d’intégration. N’oubliez pas que la gestion du temps est  
une compétence qui demande de la pratique et de la patience, mais les avantages de disposer de plus de temps  
pour se concentrer sur ce qui compte vraiment en valent réellement la peine.

Si vous désirez en savoir plus sur la philosophie et le processus TimeCrafting pour l’organisation du temps, je vous 
encourage à vous procurer gratuitement la trousse de départ TimeCrafting à l’adresse mikevardy.com/kit. La trousse 
comprend des ressources pour vous aider à plonger plus en profondeur dans le monde de TimeCrafting, y compris des 
chiffriers et des gabarits qui vous aideront à mettre en pratique les idées que vous avez apprises. Encore une fois,  
merci, et bonne chance dans l’organisation de votre temps!

https://productivityist.com/kit
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À propos d’AMSSA

AMSSA est une association provinciale unique qui soutient plus de 80 organismes membres ainsi que des centaines 
d’organismes d’intervenants communautaires qui œuvrent auprès des immigrants et des nouveaux arrivants,  
et qui bâtissent des communautés culturellement inclusives en leur fournissant les connaissances,  
les ressources et le soutien dont elles ont besoin pour remplir leur mandat. 

NOTRE VISION 

Une société juste et équitable dans laquelle tout le 
monde bénéficie de l’inclusion sociale et économique. 

NOTRE MISSION 

AMSSA favorise le leadership de collaboration, l’échange 
de connaissances et la mobilisation des intervenants  
afin d’aider les organismes membres qui œuvrent 
auprès des immigrants et bâtissent des communautés 
culturellement inclusives. 

NOTRE RAISON D’ÊTRE 

AMSSA vise à jeter conjointement les bases de la  
réussite de ses membres, de sorte qu’ils puissent 
améliorer la vie des immigrants et des nouveaux  
arrivants en Colombie-Britannique. 

Le plan stratégique 2020-2025 d’AMSSA est une stratégie 
axée sur les résultats qui repose sur quatre piliers : 

NOS VALEURS

L’ ÉQUITÉ et nous efforçons d’être un catalyseur du 
changement afin de rompre les systèmes qui favorisent 
l’injustice raciale et sociale.

L’INCLUSIVITÉ et travaillons avec nos membres et 
nos intervenants pour donner de l’influence aux voix 
marginalisées et créer un espace pour tous les points de vue.

L’INTÉGRITÉ, en nous efforçant de toujours travailler selon 
les normes les plus élevées, en encourageant l’innovation, 
la prise de risques et le pouvoir d’influence; nous sommes 
toujours ouverts aux nouvelles idées et nous sommes 
conscients de notre obligation de rendre compte  
de notre travail.

LA DIVERSITÉ, en reconnaissant nos propres préjugés et 
en engageant les membres et les intervenants de manière 
significative pour favoriser l’inclusion de toutes les voix  
et de tous les points de vue.

LE RESPECT MUTUEL en respectant ce que chacun 
et chacune a à offrir à partir de son propre contexte 
d’expériences de vie, en ouvrant nos cœurs et nos  
esprits pour toujours écouter et apprendre.

LA COLLABORATION, en nous engageant dans des 
partenariats équitables, en explorant avec attention  
les idées anciennes et nouvelles afin de faire progresser  
le travail d’AMSSA et de nos membres.

LA TRANSFORMATION DURABLE, en nous engageant 
dans une réflexion et une collaboration individuelles  
et organisationnelles continues.

SOUTENIR NOS MEMBRES 1

RENFORCER LE SECTEUR 2

PERTURBER LES SYSTÈMES 3

EXCELLER EN TANT QU’ORGANISATION 4

Suivre AMSSA

Aimez notre page Facebook

Suivez-nous sur Twitter @amssabc 

Suivez-nous sur LinkedIn

Abonnez-vous aux ressources d’AMSSA

Settlement Net

Seeking Refuge 

Infolettre du programme CLIC

Infolettre interne  
d’AMSSA et plus...

Écrivez-nous à  
amssa@amssa.org

www.facebook.com/amssabc
https://twitter.com/amssabc?ref_src=twsrc%5Egoogle%7Ctwcamp%5Eserp%7Ctwgr%5Eauthor
https://www.linkedin.com/company/amssa
https://www.research.net/r/S579HQW
https://lp.constantcontactpages.com/su/Y1f37uV
https://www.amssa.org/resource/linc-newsletter/
https://visitor.r20.constantcontact.com/manage/optin?v=001JhAH0M7VcWed_dpfDllLVVe5ASA6v0ZgF-n9b4UfkPmnWe_TXN9wAjpldrZEnu6-qiAMqEMnjv89TuczuojYP0SVqraiVWqNDQSEB_hDnqk5MqS8s2zP6e1A_8u-8cOBBTN9nwhE_q5z_rLG_9yWZ9fpvoq-Pv5LtYfvXq6RUvmfysd5jA6Wsg%3D%3D
https://visitor.r20.constantcontact.com/manage/optin?v=001JhAH0M7VcWed_dpfDllLVVe5ASA6v0ZgF-n9b4UfkPmnWe_TXN9wAjpldrZEnu6-qiAMqEMnjv89TuczuojYP0SVqraiVWqNDQSEB_hDnqk5MqS8s2zP6e1A_8u-8cOBBTN9nwhE_q5z_rLG_9yWZ9fpvoq-Pv5LtYfvXq6RUvmfysd5jA6Wsg%3D%3D
mailto:amssa@amssa.org

