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priorités et la gestion du temps.

Gérer son temps de facon numérique
Cette ressource fournit des instructions sur l'utilisation d'un agenda numérique pour gérer
efficacement son temps. Elle permet aux personnes apprenantes de faire le lien entre les
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Note a l'intention des formatrices et formateur

Cette ressource est congue pour étre pratique avec la personne apprenante. Les
personnes apprenantes doivent avoir acces a la technologie numérigue comme les
téléphones, les tablettes ou les ordinateurs.

L'agenda utilisé pour cette ressource est I'agenda Google. Une fois que la personne
apprenante aura maitrisé cet agenda, il sera plus facile de transférer cette compétence a
une autre application d'agenda.

Cependant, cette ressource permet de comprendre le temps autant que d'utiliser I'agenda.

Avant de commencer a travailler sur cette ressource avec les personnes apprenantes,
vous devrez vous assurer que les personnes apprenantes ont un compte Google
(Gmail). Vous pouvez trouver la ressource Introduction & Gmail dans les ressources
numeériques sur https://www.communityliteracyofontario.ca/skills-for-success/, si vous
avez besoin d'aider les personnes apprenantes a créer un compte Gmail.

Vous pouvez choisir de fournir la ressource a la personne apprenante, mais gardez a
I'esprit que si elle est utilisée numériquement, la personne apprenante pourrait ne pas
étre en mesure de réaliser certaines des activités incluses dans cette ressource. Dans
ce cas, une copie papier des activités doit étre remise a la personne apprenante, ou
une version imprimée peut étre la meilleure option.

Certaines des activités de cette ressource sont réalisées sur papier et d'autres sur un
appareil numeérique. Cette ressource pédagogique contient les activités suivantes :

Activité 1 — Qu'est-ce qu'une priorité?

Activité 2 — Créer des listes de choses a faire

Activité 3 — Temps consacré a chaque tache et a chague événement
Activité 4 — Révisons les différentes vues de l'agenda

Activité 5 — Vue de la planification mensuelle

Activité 6 — Agenda - Evénements

Activité 7 — Agenda - Taches

Activité 8 — Saisir des événements et des taches dans votre agenda
Activité 9 — Modification des événements ou des taches

Activité 10 — Supprimer des événements ou des taches

Matériel source utilisé pour I'élaboration de ce matériel :
Captures d'écran de I'agenda Google
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Gérer son temps de facon numérique

Que faites-vous aujourd'hui?

C'est une question que nous nous posons tous les jours, et le meilleur moyen d'y
répondre est de consulter nos agendas.

2023 March »
Monday Tuesday Wednesd Thursd Friday Saturday Sunday
27 28 01 02 03 04 05
06 07 08 09 10 11 12
13 14 15 16 474 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3 01 02

03 04 Notes:

Dans cette ressource, nous allons apprendre a gérer notre temps a l'aide de nos
agendas numériques. L’agenda numeérique que nous allons découvrir est 'agenda
Google.

Vous souvenez-vous de I'époque ou il n'y avait que des agendas en papier? Pouviez-
vous l'emporter partout avec vous? Bien sar que non. Aujourd'hui, nous avons la facilité
des agendas numériques.

La multiplicité des rendez-vous et des engagements peut s'avérer épuisante. L'utilisation
d'un agenda pour mettre en place un emploi du temps vous rendra plus organisé.
N'oubliez pas que c'est vous qui décidez de I'emploi de votre temps.
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Qu'est-ce qu'une priorité?

Les priorités sont des choses considérées comme plus importantes que d'autres. Il s'agit
de choix individuels concernant les activités que vous devez accomplir par ordre
d'importance.

Accorder de l'importance a chaque activité ou rendez-vous vous aidera a décider quels
rendez-vous doivent passer en premier. En les inscrivant dans I'agenda et en leur
accordant une durée déterminée, vous serez mieux a méme de prendre une décision.

Les priorités peuvent étre les suivantes :

rendez-vous

passer du temps avec des amis
I'épicerie

aller chercher un enfant a I'école

En fixant des priorités, vous comprenez les activités que vous pouvez ou ne pouvez
pas faire. Il n'y a pas de mal a mettre de c6té des activités de peu d'importance. Elles
peuvent étre réalisées lorsque vous avez du temps libre dans votre agenda.

C'est vous qui décidez ce qu'est une priorité pour vous!

Activité 1 - Qu'est-ce qu'une priorité?

Entourez ou mettez en évidence le rendez-vous prioritaire?

Coiffeura 14 h
Médecin a 14 h 30

Aller chercher les enfants a I'école
Rendez-vous au comptoir d'information fiscale

e Arriver a I'heure au travalil
S'arréter pour prendre un café en route pour le travail
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Citez trois activités qui sont importantes pour vous.

Dressez une liste de trois a cing activités prioritaires pour chaque jour de la semaine.
Réfléchissez a ce qui est important et a ce qui ne I'est pas. Le lundi est un exemple de
priorités différentes.

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

Planifier le
diner de ce soir

Prendre un
rendez-vous
avec le
médecin

Réviser
votre
curriculum
vitae

Parler a
I'enseignant
de votre
enfant

Appeler la
pharmacie pour
renouveler une
ordonnance
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Gérer son temps

Chaque jour, vous devez consulter votre agenda pour y trouver les taches ou les activités
gue vous avez planifiées ce jour-la. Soyez au courant de ce qui se trouve dans votre
agenda.

Prenez le temps d'inscrire les événements ou les taches dans I'agenda au fur et &
mesure que vous les planifiez. Ainsi, vous ne serez jamais surpris.

Vous n'étes pas obligé de dire oui a tout!

N'oubliez jamais de vous réserver des moments de détente! Il peut s'agir de regarder sa
série préférée, de lire un livre ou de sortir avec des amis.

Il existe plusieurs facons de gérer son temps dans I'agenda, dont l'utilisation de :

e taches et
e événements

Définissons les taches telles qu'elles s'appliquent a votre agenda.

Taches - une activité spécifique qui doit étre réalisée dans le cadre d'un projet ou d'un
événement. En voici quelques exemples :

I'épicerie

payer les factures

assister a des réunions
lire un chapitre pour un devoir

Définissons les événements tels qu'ils s'appliquent a votre agenda.
Evénements - une occasion ou un événement planifié. Exemples :

e rendez-vous chez le médecin

e rencontre avec un conseiller

e présence obligatoire a une activité scolaire
e féte d'anniversaire

e conférence
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Activité 2 - Créer des listes de choses a faire

Créez une liste de taches a accomplir.

Créez une liste d'événements.
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Retirez maintenant de votre liste de choses a faire trois choses qui ne sont pas
prioritaires. Dressez la liste de ces choses ci-dessous.
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Maintenant que vous avez choisi les activités ou les rendez-vous qui sont importants
pour vous, il faut leur accorder a chacun un temps déterminé.

Pourquoi est-ce important?

Le temps est précieux. Fixer un délai pour chaque activité vous permet de comprendre
les exigences de votre temps. Les délais peuvent correspondre a la durée que vous
estimez nécessaire a la réalisation de la tache. Il peut s'agir d'une heure ou de

trois heures. L'image ci-dessous illustre une heure, de 16 h a 17 h.

Les éléments a prendre en compte pour fixer la durée de chaque activité sont les suivants :

1. Combien de temps faudra-t-il pour réaliser certaines des activités que vous avez
énumeérées ci-dessus?

2. Avez-vous pris en compte le temps nécessaire a la préparation de votre
rendez-vous?

3. Avez-vous pris en compte le temps nécessaire pour vous rendre a votre rendez-
vous?

4. Est-il raisonnable de fixer des rendez-vous aussi rapprochés?

Scénario

Jean a un rendez-vous de 13 h a 14 h 30 et un autre de 14 h 30 a 15 h 30.

Quel est le probleme avec les rendez-vous de John?
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Activité 3 - Temps consacré a chaque tache et a chaque événement

A l'aide des listes que vous avez créées lors de la derniére activité, notez le temps
nécessaire a la réalisation de chaque activité.

Taches Temps de Durée du Durée totale
préparation déplacement

Evénements Temps de Durée du Durée totale
préparation déplacement
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Estimer, c'est trouver un nombre assez proche du nombre exact. Il ne s'agit pas d'avoir
la réponse exacte. En mathématiques, il n'est pas toujours nécessaire d'obtenir une
réponse exacte. Nous utilisons I'estimation tout le temps sans y penser.

Voici quelques exemples :

Pensez a une fois ou vous étes allé a I'épicerie et ou vous avez dépensé 85,00 $. La
prochaine fois que vous irez a I'épicerie, vous achéterez les mémes articles et vous
vous attendrez a dépenser environ 85,00 $. Il s'agit d'une estimation de l'argent. Le
montant de la facture d'épicerie était-il le méme? Si ce n'est pas le cas, qu'est-ce qui
a changé?

Vous dites a vos amis que vous serez chez eux a 16 h. Vous décidez de quitter votre
maison a 15 h 40. Cela prend habituellement 10 minutes, vous devriez donc arriver a
15 h 50. Vous arrivez a 16 h. Il y a plusieurs raisons pour lesquelles I'heure peut varier.
Il s'agit d'une estimation du temps.

Une girafe mesure normalement entre 14 et 18 pieds. Il s'agit d'une estimation, car
nous ne connaissons pas la taille exacte de chaque girafe. Il s'agit d'une estimation de
la longueur.
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Avez-vous déja utilisé un agenda numérique?

Le téléphone que vous utilisez est équipé d'un agenda. Il se peut aussi que vous
préfériez un autre agenda. De nombreux choix sont disponibles dans I'Apple Store
(iPhone) https://www.apple.com/ca/app-store/ et le Play Store (Android)
https://play.google.com/store/apps;?pli=1 en fonction du type de téléphone que vous
avez.

Nous allons parler de l'utilisation de I'agenda Google car il peut étre utilisé sur les
deux types d'appareils.

Assurez-vous que l'agenda Google est installé sur votre appareil. Si ce n'est pas le cas,
vous devrez l'installer a partir de la boutique d'applications de votre appareil. Il s'agit d'une
application gratuite.

Aller dans la boutique d'applications et faire la
recherche pour « Google Calendar ». Tapez sur
« Installer ».

Tapez sur « Ouvrir » une fois qu'il est installé.

La fenétre qui s'ouvre doit ressembler a l'icbne ci-dessous. Elle représente I'agenda
Google.

Calendar

Les agendas numeériques des tablettes, des iPads et des ordinateurs ressemblent & ceux
des téléphones.

Une fois 'agenda Google installé, il sera automatiquement associé a votre compte
Gmail sur le téléphone ou la tablette.

Jetons un coup d'ceil.
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Connectez-vous a votre compte Gmail sur l'ordinateur.

Cliquez sur les neuf points dans le coin supérieur droit, il s'agit des applications
Google. Cliquez sur les applications pour localiser et ouvrir I'application
d'agenda.

L'icbne de l'agenda Google est la méme que sur le téléphone.

Voici un exemple de compte Gmail ouvert sur un ordinateur ou I'agenda est inclus.

@ = @

Aug 13

S

Mar 8

Compétences pour réussir - Ressources pédagogiques - Gérer son temps de fagon numérique



COMPETENCES POUR REUSSIR RESSOURCE PEDAGOGIQUE , //ﬁ
COMMUNITY LITERACY
OF ONTARIO

Une fois I'agenda installé, vous pouvez ouvrir Gmalil et cliquer sur 'agenda, ce qui ouvrira
I'application.

Essayons-le sur votre téléphone!

Ouvrez Gmail sur le téléphone ou la tablette ou connectez-vous a
Gmail sur l'ordinateur.

Utilisation d'un téléphone ou d'une tablette

Tapez sur les trois lignes dans le coin supérieur gauche, un menu s'affiche. Localisez
I'élément de menu Agenda et tapez dessus pour ouvrir 'agenda.

Gmail

& Allinboxes 99+
[J Inbox 56
ALL LABELS

Y¢ Starred

& Unread 56
[ Drafts 1
Outbox

B Sent

] Trash

(9 Calendar

® Contacts

€3 Settings
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Utilisation de I'application Agenda

Ouvrez l'application Agenda en tapant dessus.

La premiere chose que vous verrez est le jour de la semaine. Il s'agit du jour de la
semaine en cours et une ligne noire indique I'heure actuelle.

La taille d'un téléphone ne permettant pas d'afficher une grande quantité
d'informations, vous ne pourrez pas voir toutes les heures de la journée. Vous pouvez
balayer vers le haut ou vers le bas pour voir les différentes heures. Il est important de
balayer vers le haut et vers le bas, car certains rendez-vous peuvent ne pas étre
visibles dans les horaires que vous pouvez Voir.

2:47 Al 84% @
Jour de la semaine = August - a0 @
\ Thu
2p.m
Heure de la journée
\ =
3p.m
4 p.m.
5p.m.
6 p.m.
+
7p.m.
| 0
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Si vous voulez voir les autres jours ou il y a des rendez-vous, vous devez modifier
I'affichage de I'agenda.

Il'y a plusieurs fagons de considérer 'agenda.

Planification
Jour

3 jours
Semaine
Mois

Commencons par la planification

Tapez sur les trois lignes dans le coin supérieur gauche de I'agenda. Dans l'image ci-
dessous, les lignes sont entourées d'un cercle rouge.

2:47 v al 84%m

August - a o @

Thu

24

L'écran suivant est le menu. Un contour rouge entoure I'option « Planning »
(Planification). Tapez sur « Planning » (Planification) et 'agenda s'affichera sur cet
écran.

10:18 F @ &= = ovd

Google Agenda

E Planning

Jour

(1]

3 jours

Semaine

BH B B

Mois
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L'écran de planification ressemble a I'écran ci-dessous. Remarquez les éléments
répertoriés dans l'agenda. L'agenda indique les rendez-vous a venir, les jours fériés et
les dates pour lesquelles il n'y a rien de planifié. Vous pouvez balayer vers le haut pour
voir les dates a venir ou vers le bas pour voir les rendez-vous passes.

10:00 © = = . 85%m

October- a B @

November 2023

Nov 5-11

s§n Daylight Saving Time ends

]s_a]t_ Remembrance Day (regional...

Nov 12-18

Nov 19-25

Sat

25

Nov 26-Dec 2

Y December 2023

&) 4
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Utilisation de I'application Agenda sur un ordinateur

Comme pour la plupart des technologies numeériques, les écrans d'ordinateur et de
téléphone ont un aspect différent et peuvent présenter des caractéristiques différentes.
Les menus peuvent ne pas correspondre exactement et ne pas se trouver au méme
endroit que sur un téléphone. Vous trouverez ci-dessous un exemple d'agenda sur un
écran d'ordinateur. Il affiche plus d'informations que sur un téléphone.

= [J Agenda aourdtul <> Nov. - déc. 2023 a @ @ B @

I- Créer ~ o VEN
, 26 27 28 29 30 o 2

Décembre 2023

Vous pouvez constater que, bien que les trois lignes se trouvent dans le coin supérieur
gauche, elles ne sont pas destinées a l'affichage de I'agenda. Pour modifier I'affichage
de lI'agenda, vous devez cliquer sur la fleche située a coté du mot Semaine. Elle est
entourée en rouge dans l'image ci-dessus.

Voici une liste des options supplémentaires de Google Agenda sur l'ordinateur.

Année

4 jours au lieu de 3 jours
Afficher les fins de semaine
Afficher les événements refusés
Afficher les taches terminées
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Activité 4 — Révisons les différentes vues de I'agenda

Prenez le temps de parcourir chaque vue de I'agenda sur le téléphone, la tablette ou
I'ordinateur.

N'oubliez pas d'appuyer sur les trois lignes situées dans le coin supérieur gauche de
I'écran pour sélectionner une vue ou utiliser le menu de I'ordinateur situé dans le coin
supérieur droit.

Discussion en groupe

Quelle vue préférez-vous? Pourquoi?
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Vue de l'agenda - Mois

Pourquoi est-il important de regarder le mois dans I'agenda? Pensez aux priorités de
votre vie et a leur impact sur la planification des événements ou des taches. Cette vue
vous permet de voir ce qui est planifié. Elle vous rappelle qu'il y a des événements
auxquels vous devez assister ou des taches a accomplir. Elle est utile lorsque vous
recherchez une date pour planifier quelgue chose, ce qui vous évitera de réserver
deux fois une date ou une heure. Il s'agit avant tout de gérer son temps de maniere
efficace et de trouver ce qui vous convient le mieux.

Voici un exemple d'affichage mensuel de 'agenda. Vous remarquerez qu'il y a des
points sous certaines dates et pas sous d'autres. Cela signifie que les dates avec des
points ont quelque chose de planifié. Vous pouvez appuyer sur la date pour voir ce qui
est planifié.

Activité 5 — Vue de la Planification mensuelle

Quelles sont les dates prévues?

1M04MOO === ¢ 24 78%
= Novem.. - @ B @

S M T W T F S

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30
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Agenda - Evénements et taches

Agenda - Evénements

Qu'est-ce qu'un événement? Un événement est une activité a laquelle vous étes
susceptible de participer. Il peut s'agir d'un rendez-vous, d'un événement social ou
d'un atelier. L'utilisation de la fonction « Evénement » de I'agenda vous aidera & vous
souvenir de ces rendez-vous.

Lorsque vous utilisez la fonction « Evénement » ou « Tache » dans I'agenda, vous
pouvez définir une notification a lI'avance pour vous aider a vous rappeler que vous
avez un rendez-vous a venir. Vous devez définir une heure de début et une heure de
fin pour chaque événement que vous saisissez dans I'agenda.

Une autre fonctionnalité intéressante est le code couleur. Le code couleur permet de
classer les événements dans une catégorie. Il peut s'agir de rendez-vous chez le
meédecin, de courses ou d'activités professionnelles. Vous décidez de la couleur a
utiliser pour chaque catégorie.

Pour définir I'événement auquel vous souhaitez participer, ouvrez I'agenda et localisez
le symbole plus (+).

Tapez sur le symbole plus (+) et les icones « Tache » et « Evénement » apparaissent.

2:47 Ta BA%m 5:21 Feal 62% @

= August - aQa ™/ O

2p.m

3 p.m.
4 p.m.

5p.m

Task (]

7 p.m.
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Lorsque vous ajoutez des événements ou des taches a l'agenda, il est important de
comprendre les informations que vous saisissez.

Voici un exemple des informations que vous pouvez remplir pour un événement.
Comme tout n'est pas visible sur I'écran d'un téléphone, il y a deux images ci-dessous.

1M40MOO == = » ol 76%m 1219 M N Real 77%m
>< .

Add title

C Does not repeat

o ° Events

curdev2023@gmail.com 2. Add people

{ View schedules |

®© All-day @ ; ’

Wed, Nov 15, 2023 10:00 p.m. [k Add video conferencing

Wed, Nov 15, 2023 11:00 p.m.
® Add location

® Eastern Standard Time

G Does not repeat O 30 minutes before X

Add notification
2. Add people

[ View schedules | ® Default color

[k Add video conferencing

Add description

© Add location @ Add attachment

I @, <

wmts Conseil pour 'agenda :

Vous pouvez utiliser la couleur par défaut pour coder des catégories telles que
les taches professionnelles, les taches scolaires ou les taches personnelles!
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Activité 6 - Agenda - Evénements

En utilisant I'écran de 'agenda ci-dessous, placez le numéro a c6té de I'endroit de
I'écran ou vous devez entrer les informations suivantes pour créer I'événement.

1. Devoir de communication a remettre

2. Le devoir est a remettre le 15 novembre

3. al0oh

4, Devoir de communication concernant le service a la clientéle
5. Rappel de natification a 1 jour avant

1140 MO O = = = o =l 76% @ 1219 8 N Ral 77%@
x x
Add title
C'  Does not repeat
o ® Events
curdev2023@gmail.com &, Add people

| View schedules ]
® All-day @)

Wed, Nov 15, 2023 10:00 p.m. [k Add video conferencing

Wed, Nov 15, 2023 11:00 p.m. ® Add location

® Eastern Standard Time

0 30 minutes before X
C' Does not repeat

Add notification

2. Add people
@ Default color

| View schedules ]

¢ Add video conferencing Add description

© Add location @ Add attachment

[ @) [l O
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Agenda - Taches

Qu'est-ce qu'une tache? Une tache est quelque chose que vous devez faire. Il peut
s'agir, par exemple, de prendre des médicaments, de réaliser un travail pour une
formation ou d'aller chercher les enfants a I'école. L'utilisation de la fonction « Tache »
de I'agenda vous aidera a ne pas oublier de faire ces choses. La définition d'un rappel
est un excellent moyen de ne jamais oublier qu'une tache doit étre accomplie. Cela
signifie que vous recevrez un rappel sur le téléphone a I'heure que vous avez définie.
Vous pouvez définir des taches récurrentes avec des rappels. Les taches peuvent étre
effectuées tous les jours, une fois par semaine ou une fois par mois.

1025M0 = HSH = 4 82%@

x
Add title

(+ Tasks

curdev2023@gmail.com

Add details

® All-day @

Wed, Sept 6, 2023 10:30 a.m.

C' Does not repeat

Lorsque vous commencez une tache, assurez-vous de la terminer avant de

‘ Conseil en matiére de gestion du temps :
passer a autre chose !
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Activité 7 — Agenda - Taches

En utilisant I'écran de 'agenda ci-dessous, placez le numéro a c6té de I'endroit de
I'écran ou vous devez mettre les informations suivantes pour créer la tache.

1. Rendez-vous au vétérinaire

2. 31 octobre

3. 14h45

4. Vaccination annuelle

5. Rappel de notification a 1 jour avant
10:25MQ = # M 2l 82%m
x

Add title

= Tasks

curdev2023@gmail.com

Add details

® All-day @)

Wed, Sept 6, 2023 10:30 a.m.

C' Does not repeat

[ O <
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Activité 8 - Saisir des événements et des taches dans votre agenda

Utilisez les priorités de I'activité 1 pour créer des événements dans votre
agenda Google. Inclure dans vos événements :

Titre

Date et heure (début et fin)
Notification 1 heure avant

Une description de I'événement

Créer trois taches dans votre agenda

Inclure dans vos taches :

Titre

Détails

Date et heure

Rendre les taches récurrentes chaque semaine

Une fois cette activité terminée, montrez-la a votre formatrice ou formateur.
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Modification d'un événement ou d'une tache

Il peut arriver que vous deviez modifier la date ou I'heure d'un événement ou d'une tache.
Il peut s'agir d'un rendez-vous chez le médecin qui doit étre reporté ou d'un rendez-vous
chez le coiffeur qui est annulé.

Lorsque vous devez apporter une modification, il vous suffit d'ouvrir le rendez-vous
planifié et de modifier la date ou I'heure. Il n'est pas nécessaire d'ajouter un autre
rendez-vous. Dés que vous modifiez le rendez-vous existant, les informations sont
automatiquement mises a jour. Cela peut signifier qu'il a été déplacé vers un jour
différent ou une heure différente.

Essayons!

Activité 9 — Modifier des événements ou des tiaches

Créez I'événement suivant pour demain.

Titre — Rendez-vous chez le vétérinaire

Date - date de demain

Heure de début—- 13 h

Heure de fin—14 h

Détails - Les oreilles du chien sentent mauvais
Sauvegarder |I'événement

Modifiez I'événement en remplacant la date de demain par celle d'un jour plus tard.

Ouvrir 'événement

Tapez sur le crayon pour ouvrir le menu d'édition.
Tapez sur la date

Tapez sur le jour suivant

Tapez sur OK

Sauvegarder
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2470 =P [ 75% .
X
@ Vet appt
Tomorrow « 1:00-2:00 p.m.
Select Date
Qi 30 minutes before
Sept 15, 2023 »
) Events
curdev2023@gmail.com September 2023 ~ <

S M T W T

26 271 28 29 30

Regardez la date de demain sur I'agenda. Le rendez-vous est-il toujours fixé?
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Suppression d'un événement ou d'une tache

Il est parfois nécessaire de retirer quelque chose de I'agenda. Il peut s'agir d'un
événement qui a été annulé ou d'une tache qui n'a plus lieu d'étre.

Si vous ne supprimez pas I'événement annulé, vous risquez de faire quelque chose
d'inutile ou d'arriver a un endroit ou vous n'étes pas attendu. Ce serait une énorme
perte de temps. N'oubliez pas que votre temps est important!

Essayons!

Activité 10 - Supprimer des événements ou des taches

Créez la tache suivante :

Titre - Donner des médicaments au chat
Date de début - date de demain

Heure — 15 h 30

Se répete tous les jours

Détails — Pendant 14 jours

Sauvegarder la tache

Supprimer la tache.

e Ouvrir la tache

e Tapez sur les trois points dans le coin supérieur droit
e Tapez sur Supprimer

e Tapez sur Cette tache

En cliquant sur « Cette tache », la tache ne sera supprimée que pour aujourd’hui et non
pour les jours suivants.

Ou
e Tapez sur « Cette tache et les taches suivantes »
e Tapez sur OK

En cliquant sur « Cette tache et les tadches suivantes », la tache sera complétement
supprimée de I'agenda.

La tAche est maintenant supprimée de I'agenda.
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My Tasks

@ Give meds to cat
Today - 3:30 p.m.
Repeats daily

For 14 days

% curdev2023@gmail.com

308MO =M ol 73% .

Delete repeating task?

@® This task

) This and following
tasks

O All tasks

Cancel Delete
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X

My Tasks

Give meds to cat
Today -« 3:30 p.m.
Repeats daily

For 14 days

curdev2023@gmail.com

308 M0 =P 2l 72% @

Delete repeating task?

O Thi

® This and following
tasks

Cancel Delete
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Plus d'applications pour la gestion du temps

De nombreuses applications sont disponibles pour vous aider a gérer votre temps.
Certaines de ces applications peuvent vous aider a rester concentré sur certaines
taches.

Forest : Application Stay Focussed

Cette application vous aide a rester concentré sur une tache en
plantant un arbre. Vous pouvez régler la minuterie pendant que vous
etudiez ou travaillez, et I'arbre grandira jusqu'a ce que vous ayez
terminé. Si vous arrétez de travailler ou d'étudier avant la fin du temps
imparti, I'arbre va mourir.

https://play.google.com/store/apps/details ?id=cc.forestapp&hl=en&qgl=US

https://apps.apple.com/us/app/forest-focus-for-productivity/id866450515

Vous pouvez essayer Tide - Sleep & Mediation, Calm - Sleep,
Meditate, Relax ou toute autre application de votre choix.

La gestion du temps peut également consister a se concentrer sur
autre chose que le travail. Par exemple, vous pouvez vous détendre
pendant 20 minutes entre deux taches. Ces applications ont des
effets calmants. Si vous vous sentez débordé, il peut étre intéressant
de les essayer.

https://play.google.com/store/apps/details ?id=io.moreless.tide&hl=en CA&gl=US

https://apps.apple.com/us/app/tide-meditation-sleep-rest/id1077776989

Il existe des applications que les lieux de travail utilisent pour la paie et la gestion du
temps. Une entreprise peut vous demander d'utiliser son logiciel pour
* suivre votre temps de travail. Vous pouvez également suivre vos heures
de travail & l'aide d'applications dans votre téléphone intelligent.

Il existe de nombreuses applications que vous pouvez utiliser et
beaucoup d'entre elles sont gratuites. Si vous n‘aimez pas l'une d'entre
elles, essayez-en une autre.

Vous avez terminé avec succes le cours « Gérer son temps de fagon numérique! »
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