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 Introduction 

Ces deux dimensions, le temps et l’espace, sont étroitement liées : un espace désorganisé peut 

nuire à une bonne gestion du temps, tout comme une mauvaise organisation temporelle peut 

entraîner un désordre spatial. Dans un contexte pédagogique, la maîtrise de ces deux aspects est 

indispensable pour faire face aux exigences croissantes de la classe, gérer les imprévus et créer 

des écosystèmes d’apprentissage efficaces et adaptés. 

Cette conférence a pour but de fournir aux enseignants des principes de base et des outils 

pratiques pour améliorer leur gestion du temps et de l’espace dans leur pratique quotidienne. 

L’objectif est de démontrer comment une bonne organisation spatio-temporelle peut 

transformer le déroulement des activités pédagogiques, optimiser les apprentissages et créer un 

environnement propice à la concentration et au bien-être. 

I. La gestion du temps 

 Définition et importance 

La gestion du temps consiste à planifier et organiser l’utilisation des heures disponibles afin de  

répondre aux priorités et d’atteindre des objectifs. Dans le domaine de l’enseignement et de  

l’apprentissage, cette compétence revêt une importance. Le temps est une ressource  

limitée, et sa gestion efficace contribue à : 

 Garantir la couverture du programme tout en maintenant la qualité des apprentissages. 

 Créer un équilibre entre les exigences académiques et le bien-être des élèves et 

enseignants. 

 Favoriser un environnement d’apprentissage serein et productif. 

 Avantages d’une bonne gestion du temps dans l’enseignement 

1. Réduction du stress : Une organisation claire évite la surcharge de travail pour les 

enseignants et permet aux élèves de mieux maîtriser leur charge de travail. 

2. Amélioration de l’efficacité : Une meilleure organisation optimise l’utilisation des 

ressources pédagogiques, qu’il s’agisse de documents, de matériels ou de temps en classe. 
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3. Anticipation des imprévus : Une planification adaptée prépare à gérer les éventuels 

déséquilibres tels que des absences ou des interruptions. 

 Lignes directrices pour l'enseignement contextualisé 

1. Priorisation des tâches 

o La prioritisation dans un contexte d’enseignement est primordiale pour équilibrer le 

contenu obligatoire et les activités supplémentaires. 

o La matrice d’Eisenhower peut être utilisée pour hiérarchiser les tâches pédagogiques : 

 Urgentes et importantes : Préparation d’évaluations ou soutien aux élèves en 

difficulté. 

 Importantes mais non urgentes : Planification de projets à long terme ou 

formations continues. 

 Urgentes mais peu importantes : Gestion administrative pouvant être déléguée. 

 Non urgentes et non importantes : Tâches accessoires à éviter. 

2. Planification adaptée à l’enseignement 

o Les outils de planification tels que les listes de tâches, agendas et applications 

numériques peuvent être personnalisés pour répondre aux besoins secondaires des 

enseignants et élèves. 

o Exemples pratiques : 

 Utilisation de calendriers partagés pour coordonner les évaluations entre différents 

enseignants. 

 Intégration des TIC (logiciels, comme Trello) pour suivre la progression des projets 

de classe. 

3. Méthodes particulières 

o Méthode Pomodoro : Idéale pour fractionner les sessions d’étude ou de préparation des 

cours en blocs efficaces. 

o Loi de Parkinson : Fixer des délais précis pour éviter de dépasser inutilement le temps 

nécessaire. 

o Loi de Pareto (80/20) : Identifier les activités qui apportent le plus de valeur 

pédagogique, comme les exercices pratiques ou les discussions en classe. 

 Challenges propres au cadre éducatif 

1. Procrastination 

o Les enseignants et élèves peuvent différer les tâches complexes, comme la correction ou 

la révision, en raison de leur volume ou de leur complexité. 
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o Solution : Fractionner les tâches et fixer des échéances intermédiaires. 

2. Manque de clarté dans les objectifs 

o Des objectifs flous peuvent entraîner une dispersion des énergies. 

o Solution : Établir des objectifs pédagogiques SMART (Spécifiques, Mesurables, 

Atteignables, Réalistes, Temporels). 

3. Interruptions et multitâche 

o Les distractions, comme les interruptions par des collègues ou les notifications 

numériques, perturbent la concentration des enseignants. 

o Solution : Dédier des périodes sans interruption pour les tâches importantes et encourager 

des périodes de silence en classe. 

 Ressources pratiques pour les enseignants et les apprenants 

1. Fixer des priorités claires et réalistes 

o Commencez chaque journée par une évaluation rapide des priorités en fonction des 

échéances et des objectifs à long terme. 

o Exemple : Identifier les compétences à enseigner avant une évaluation majeure. 

2. Apprendre à dire « Non » 

o Refuser des tâches secondaires qui empiètent sur les activités pédagogiques importantes. 

o Exemple : Déléguer l’organisation d’activités non académiques. 

3. Réviser régulièrement son emploi du temps 

o Analysez hebdomadairement les résultats obtenus et ajustez les priorités en conséquence. 

 La gestion du temps dans un cadre didactique n’est pas simplement une question 

d’organisation, mais une compétence pour maximiser l’efficacité des enseignements et des 

apprentissages. En adoptant des outils appropriés, des techniques spécifiques et une 

discipline constante, il est possible de surmonter les obstacles courants et de créer un 

environnement propice à la réussite pour tous les acteurs du processus éducatif. 

II. La gestion de l’espace dans un contexte pédagogique et didactique 

1. Définition et importance 

Dans un contexte pédagogique et didactique, la gestion de l’espace consiste à organiser les lieux 

d’apprentissage afin de maximiser l’efficacité des processus éducatifs. Cette organisation doit 

favoriser le bien-être des élèves et des enseignants, encourager la participation active et créer 

un environnement propice à l’épanouissement intellectuel et social. 

Un aménagement adapté des espaces pédagogiques, incluant les salles de classe, les 

bibliothèques et les environnements d’apprentissage virtuels, peut stimuler la motivation et la 

collaboration, tout en facilitant la diffusion des savoirs. 
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2. Organisation de l’espace personnel et professionnel dans un cadre éducatif 

 Rangement et désencombrement 

o Dans une classe ou un espace d’enseignement, un rangement optimal limite les 

distractions et favorise une meilleure concentration des élèves. Les pratiques suivantes 

peuvent être mises en place : 

 Organiser le matériel scolaire par thème ou par discipline. 

 Utiliser des étagères ou des casiers pour ranger les ressources pédagogiques. 

 Mettre en place des routines de rangement après chaque activité. 

 

 Aménagement ergonomique 

o L’ergonomie est déterminante pour un apprentissage efficace et confortable. Voici 

quelques recommandations spécifiques : 

 Disposition des meubles : Arranger les tables et les chaises pour favoriser la 

communication entre les élèves (en cercles ou en groupes). 

 Mobilier adapté : Utiliser des chaises ajustables et des tables adaptées à la taille des 

élèves. 

 Espace enseignant : Prévoir un espace pour que l’enseignant puisse se déplacer 

librement et interagir avec les élèves. 

 

 Optimisation en fonction des activités didactiques 

 

 L’espace doit être modulable selon les besoins des activités d’apprentissage : 

o Zones de travail individuel : Créer des espaces calmes pour la lecture ou les examens. 

o Zones de collaboration : Aménager des espaces collectifs pour les travaux de groupe et 

les discussions. 

o Espaces créatifs : Intégrer des coins pour des activités artistiques ou scientifiques. 

3. Gestion de l’espace dans un contexte collectif pédagogique 

 Utilisation optimale des espaces partagés 

o Dans les établissements scolaires, l’organisation des espaces partagés est requise dans 

l’expérience éducative : 

 Salles informatiques : Prévoir des postes de travail accessibles et bien espacés pour 

les activités numériques. 

 Bibliothèques scolaires : Organiser les zones en fonction des niveaux de bruit (espace 

de lecture silencieuse, zones de discussion). 

 Cours de récréation : Délimiter des espaces pour les activités physiques et les 

interactions sociales. 

 

 Gestion des conflits spatiaux 

o Les conflits peuvent surgir lorsque les espaces sont limités ou mal organisés. Pour les 

éviter : 

 Instaurer un emploi du temps clair pour l’utilisation des salles communes. 
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 Utiliser des cloisons mobiles pour adapter les espaces aux besoins spécifiques des 

classes. 

 Favoriser des réunions régulières entre enseignants pour discuter des besoins spatiaux. 

 Planification des espaces à l’échelle éducative 

o Une bonne planification des infrastructures scolaires améliore l’efficacité globale : 

 Construire des salles modulables pouvant s’adapter à différentes méthodes 

pédagogiques (travail en groupe, conférences). 

 Intégrer des espaces extérieurs pour des activités d’apprentissage en plein air. 

 Assurer un accès égal aux infrastructures pour tous les élèves. 

4. Outils et pratiques pour mieux gérer l’espace pédagogique 

 Utilisation de logiciels de planification 

o Les outils numériques sont précieux pour optimiser les espaces d’enseignement : 

 SketchUp for Schools : Conçu spécialement pour les établissements éducatifs, il 

permet de créer des modèles 3D d’aménagement. 

 Floorplanner : Idéal pour simuler des plans de salle. 

 Tinkercad : Utile pour les projets liés aux élèves, comme la conception de maquettes. 

 

 Techniques d’harmonisation dans les salles de classe 

o Certaines approches permettent de créer un environnement stimulant et apaisant : 

 Feng Shui : Organiser la salle pour maximiser la circulation des énergies positives. 

 Minimalisme : Éviter les décorations excessives pour favoriser la concentration. 

 Couleurs et lumière : Utiliser des couleurs apaisantes et prévoir un bon éclairage pour 

un environnement propice à l’apprentissage. 

 

 Formation et sensibilisation des enseignants 

o Former les enseignants à la gestion de l’espace peut avoir un impact significatif sur les 

résultats pédagogiques. Des ateliers ou des modules spécifiques peuvent être organisés 

pour : 

 Apprendre à organiser les espaces en fonction des besoins didactiques. 

 Identifier les aménagements propices aux différents styles d’apprentissage. 

 Intégrer des outils numériques pour améliorer l’organisation spatiale. 

 

 Dans un cadre pédagogique et didactique, la gestion de l’espace joue un rôle crucial dans la 

création d’environnements d’apprentissage efficaces et inclusifs. En combinant une 

planification stratégique, des outils modernes et des pratiques harmonieuses, il est possible 

de transformer les espaces éducatifs en lieux stimulant l’engagement et la réussite des élèves. 

 

III. L’interaction entre gestion du temps et gestion de l’espace 

1. Organisation spatio-temporelle 

 Création de routines : 



Cours : Théories et Démarches en Didactique ………..……Master 01……..… Enseignant :. Dr. AZZOUZI. T 

 
 

 
7 

Associer des espaces secondaires à des activités précises contribue à une meilleure efficacité et 

à une utilisation optimale des ressources. Par exemple, une salle dédiée aux travaux pratiques 

favorise la concentration et l’efficacité en rassemblant les outils nécessaires à proximité, tandis 

qu’une zone réservée aux discussions en groupe encourage la collaboration dans un cadre 

propice au dialogue. 

 Allouer des plages horaires à chaque activité dans l’espace approprié : 

La synchronisation des tâches avec des lieux spécifiques aide à structurer la journée et évite la 

dispersion. Par exemple, planifier des réunions dans une salle bien équipée pendant un créneau 

précis garantit que l’activité se déroule sans interruptions ni perte de temps à chercher un lieu 

ou des équipements adéquats. 

2. Impact de l’un sur l’autre 

 Un espace désorganisé peut ralentir les tâches, générant une perte de temps précieuse  

Lorsque l’environnement de travail est encombré ou mal organisé, il devient difficile de trouver 

les outils, les documents ou les ressources nécessaires, ce qui entraîne des interruptions et des 

frustrations. Par exemple, dans un bureau où les papiers ne sont pas classés ou les équipements 

éparpillés, les employés peuvent passer plusieurs minutes, voire des heures, à chercher ce dont 

ils ont besoin. Cela réduit non seulement leur productivité, mais peut également nuire à la 

concentration et à la motivation. 

De plus, un espace désorganisé peut induire des inefficacités sur le long terme. Par exemple, 

des trajets inutiles entre différents lieux de travail au sein d’une même zone peuvent s'accumuler 

et affecter les délais de réalisation. La mise en place de systèmes de rangement, de signalétique 

ou d’étiquetage peut limiter ces pertes de temps en assurant que chaque élément a une place 

définie. 

 Une mauvaise gestion du temps peut créer un encombrement spatial  

Un planning mal défini ou des retards constants dans l’exécution des tâches peuvent entraîner 

une accumulation d’objets inutiles ou non traités dans l’espace de travail. Par exemple, des 

documents non archivés à temps ou des équipements non rangés après leur utilisation peuvent 

rapidement transformer un lieu de travail en un espace désordonné. Cet encombrement 

complique encore davantage l’exécution des tâches ultérieures, créant ainsi un cercle vicieux. 

Pour prévenir ces situations, il est impératif d’établir des routines de gestion du temps qui 

incluent des périodes dédiées au rangement et à la maintenance des espaces. Par exemple, 

consacrer 10 minutes à la fin de chaque journée pour organiser l’espace de travail peut éviter 

des accumulations gênantes et assurer un démarrage plus fluide le lendemain. 

Une bonne interaction entre la gestion du temps et de l’espace repose sur une planification 

stratégique et une discipline constante. Lorsque ces deux aspects sont harmonisés, ils se 

renforcent mutuellement, augmentant à la fois l’efficacité et le bien-être. 
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IV. Illustrations pratiques  

1. Analyser une journée type : Identifier les points de blocage dans la gestion du temps et 

proposer des solutions 

 But de l'exercice : Identifier ce qui empêche d’être efficace pendant une journée et trouver 

des moyens d’améliorer la gestion du temps. 

 Explication : 

o Analyser une journée type : Note toutes les tâches effectuées dans une journée (par 

exemple : réunions, pauses, réponses aux e-mails, cours, tâches administratives) et 

combien de temps elles prennent. 

o Chercher les points de blocage : Repère les moments où : 

 Tu perds du temps (ex. : interruptions fréquentes, multitâche inefficace). 

 Les tâches importantes sont mal organisées ou non réalisées. 

o Proposer des solutions : 

 Classer les tâches par priorité (urgent vs important). 

 Planifier des plages horaires fixes pour les tâches importantes. 

 Minimiser les distractions (éteindre les notifications, fixer des limites pour les 

interruptions). 

 Exemple : 

 

Si tu remarques que tu passes 2 heures chaque matin à répondre à des e-mails, tu pourrais 

bloquer un seul créneau dans la journée pour cette tâche et utiliser ce temps pour une activité 

prioritaire. 

2. Repenser un espace de travail : Concevoir un aménagement optimal en fonction des 

besoins pédagogiques 

 But de l'exercice : Imaginer une organisation de l’espace qui répond mieux aux besoins 

d’apprentissage ou de travail. 

 Explication : 

o Analyser l’espace existant : Identifie les dimensions, l’éclairage, le mobilier disponible, 

et les besoins des utilisateurs (par exemple : travail individuel ou en groupe). 

o Trouver des problèmes : L’espace est-il encombré ? Le bruit est-il un problème ? Les 

outils pédagogiques sont-ils bien organisés ? 

o Concevoir des améliorations : 

 Si l’espace est utilisé pour des cours, favorise des zones collaboratives avec des tables 

modulables. 

 Ajoute des espaces calmes pour ceux qui ont besoin de concentration. 
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 Utilise des outils comme des tableaux blancs interactifs pour les cours. 

 Exemple : 

 

Dans une salle de classe, tu pourrais organiser les tables en îlots pour favoriser les travaux 

de groupe ou installer des casiers pour réduire l’encombrement. 

3. Mise en situation : Planifier une journée avec des contraintes spatio-temporelles 

précises 

 But de l'exercice : Montrer ta capacité à organiser des activités en respectant des limites 

comme l’espace, le temps ou les ressources. 

 Explication : 

o Identifier les contraintes : 

 Combien de personnes doivent être planifiées ? (ex. : 6 classes). 

 Combien de salles sont disponibles ? (ex. : 3 salles seulement). 

 Quelles sont les horaires à respecter ? (ex. : cours de 45 minutes, pauses de 10 minutes). 

o Créer un planning : 

 Organise les classes en roulement entre les salles disponibles. 

 Planifie des pauses pour éviter les chevauchements. 

 Utilise des outils visuels (comme un tableau ou un diagramme) pour faciliter la lecture. 

o Optimiser l’organisation : 

 Propose des activités alternatives pour les groupes sans salle (ex. : ateliers en 

extérieur). 

 Prévois un créneau pour les imprévus. 

 Exemple : 

 

Dans un lycée avec peu de salles, tu pourrais planifier des cours en ligne pour certaines 

classes pendant que d'autres utilisent les salles physiques, puis les alterner. 
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