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Planning

Le planning constitue la base de votre travail, il 
vous aide à vous orienter, à répartir les différentes 
étapes et, de cette manière, à atteindre votre objec-
tif. Il faut avoir un plan détaillé et une répartition du 
temps précise pour faire tout ce que vous avez prévu 
et éviter de terminer votre travail dans l’urgence par 
manque de temps. Il est utile de vous fixer des points 
de repère et de planifier  à l’avance les rendez-vous 
pour les entretiens, les visites, les sondages, les ex-
périences ou toutes autres tâches spéciales. Vous 
pouvez ainsi encore réagir si quelque chose ne fonc-
tionne pas comme vous l’aviez planifié. Vous trouvez 
ici un modèle de planning. Dans cet exemple, nous 
avons pris la semaine comme unité de temps. Mais 
vous pouvez aussi faire une planification jour par jour. 
Réfléchissez à chaque fois à quelle tâche vous voulez 
faire le jour dit, inscrivez des rendez-vous à l’agenda 
et insérez des remarques supplémentaires. 

Semaine Tâche RemaRqueS où ? qui ?

Semaine 1  — Faire des recherches 
sur internet, dans des 
revues spécialisées, 
dans des livres

 — Faire une mindmap

 — acquérir des notions 
de base

 — Se faire une idée  
d’ensemble

École
À la  
maison

moi

Semaine 2  — chercher un interlocu-
teur/une interlocutrice 
pour l’entretien

 — Faire des recherches 
sur internet et faire 
des résumés

 — préparer le sondage

 — Demander à l’orga-
nisation quelqu’un 
à interviewer et des 
sources

École
À la  
maison

moi
l’organi-
sation 

ma question :

mon objectif :



→
 

w
w

w
.le

a
r

n
in

g
-fo

r
-t

h
e-p

l
a

n
e

t.o
r

g

2

p
l

a
n

n
in

g

Semaine 3  — Réaliser le sondage
 — evaluer le sondage
 — préparer des questions 

d’entretien et chercher 
des informations sur 
votre interlocuteur/ in-
terlocutrice

 — Trouver un lieu appro-
prié, prendre avec soi 
de quoi écrire et un 
sous-main

 — Faire 50 copies du 
questionnaire 

place du 
marché
École
À la 
maison

moi

Semaine 4  — mener l’entretien  — avoir avec soi un  
enregistreur

Siège de 
l’organi-
sation

moi
interlo-
cuteur/
interlo-
cutrice

Semaine 5  — evaluer l’entretien
 — Faire des résumés
 — Faire un sommaire

 — Rassembler les textes
 — ordonner les  

chapitres

École
À la  
maison

moi

Semaine 6  — ecrire des  
commentaires

 — Rédiger une conclusion
 — mise en page

 — prendre garde à  
suivre le fil rouge

 — Faire attention aux 
transitions

 — commencer la mise  
en page

École
À la  
maison

moi

Semaine 7  — mettre en page
 — Retravailler les textes

 — Travail de retouche École
À la  
maison

Semaine 8  — Faire relire le travail
 — introduire les  

corrections
 — imprimer et faire  

relier

 — organiser une  
relecture

École
À la  
maison
À l’impri-
merie

moi
Relec-
teur/
Relec-
trice

Semaine 9 Date de remise

Dans ce planning, vous trouvez des exemples 
de tâches et de remarques. Adaptez-le de ma-
nière à ce qu’il vous aide pour votre travail et à 
ce que vous ne perdiez pas la vue d’ensemble. 


