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[image: ][image: ]Qu'est-ce qu'un plan de travail ?
Compte tenu du temps et des ressources limités dont disposent les responsables de la mise en œuvre, les outils de la série Straight to the Point (Direct au Grain) de Pathfinder International fournissent des conseils clairs et concis sur diverses questions liées à la conception, à la mise en œuvre et à l'évaluation des programmes.

Un plan de travail est une représentation visuelle de la manière dont vous allez mettre en œuvre votre projet.
Il comprend toutes les activités, le temps et la durée de chaque activité, ainsi que les personnes responsables de chaque activité. La planification du travail est un effort systématique visant à identifier les activités et les ressources nécessaires à la réalisation d'une tâche ou d'un projet.
Un plan de travail divise les tâches importantes en tâches plus petites et plus faciles à gérer, et désigne une personne responsable de chaque tâche.
Un plan de travail comprend un calendrier et l'ordre dans lequel les tâches doivent être accomplies. Cela permet de s'assurer que les activités sont réparties de manière réaliste afin d'éviter tout problème de respect du calendrier. La planification du travail peut sembler demander beaucoup d'efforts, mais elle est essentielle à la réussite d'un projet et est en réalité très facile à réaliser !

Pourquoi un plan de travail est-il important ?
Pour que votre projet soit couronné de succès, vous devez réfléchir très précisément à la manière dont vous allez le mettre en œuvre et à ce qu'il vise à accomplir. Vous devez comprendre votre environnement, les ressources dont vous disposez, les partenaires et soutiens potentiels, le calendrier et les défis potentiels. Après avoir identifié des buts et des objectifs concrets, vous choisirez les activités que vous mènerez pour les concrétiser.
Il ne suffit pas de choisir des buts, des objectifs et des activités. Vous devez réfléchir à l'importance de chaque activité et à la manière et au moment où vous les mènerez à bien.

En plus de vous aider à définir les buts, les objectifs et les activités de votre projet, un plan de travail est un outil qui vous aide à suivre votre projet. Au fur et à mesure de la mise en œuvre de votre projet, vous devriez revenir régulièrement à votre plan initial et en discuter avec vos collègues. Au cours de ces discussions régulières, vous évaluerez vos progrès, identifierez les problèmes, réfléchirez à des solutions, apporterez des modifications à vos plans et identifierez les domaines dans lesquels des innovations sont nécessaires. Ici, l'innovation consiste à trouver de nouvelles façons plus efficaces de mettre en œuvre les programmes en s'appuyant sur les enseignements tirés de l'expérience acquise dans le cadre du programme.

Comment utiliser cet outil
Cet outil vous guide tout au long du processus d'élaboration d'un plan de travail et vous aide à réfléchir concrètement à ce que vous devez faire pour atteindre l'objectif de votre projet. Cet outil doit être utilisé dans le cadre d'un atelier par un groupe de personnes de votre organisation qui mettront en œuvre le projet. Des feuilles de papier supplémentaires, un tableau à feuilles mobiles ou un ordinateur peuvent être utiles pour prendre des notes et consigner vos réponses.
Les six étapes ci-dessous décomposent votre projet en tâches plus petites et plus faciles à gérer, ce qui vous aidera à déterminer exactement ce qu'il faut faire, quand le faire et qui doit en être responsable. L'étape 5 rassemble toutes les étapes précédentes pour vous aider à créer le plan de travail et l'étape 6 fournit des conseils sur le suivi de votre plan de travail.



ÉTAPE 1 : Fixez votre but
La première étape consiste à déterminer le but global de votre projet. Un but est le résultat final que vous espérez atteindre. Assurez-vous que ce but est raisonnable et réalisable, en tenant compte de vos contraintes (temps, argent, ressources humaines, etc.). Ne choisissez pas un but trop ambitieux ou trop vague : soyez réaliste et précis.
Votre but doit être suffisamment précis pour que vous puissiez l'atteindre, mais suffisamment large pour englober la finalité de votre programme. Vous pouvez commencer par réfléchir à la question ou au problème plus large que vous souhaitez aborder. Par exemple, votre but général pourrait être : réduire la transmission du VIH de la mère à l'enfant. Cependant, ce but est très large, vous devez donc le préciser davantage. L'un des moyens de réduire la transmission de la mère à l'enfant consiste à accroître le recours aux services de prévention de la transmission mère-enfant (PTME).
Exemple de butf : augmenter l'utilisation des services de PTME par les femmes enceintes séropositives dans notre district.

BUT
Quel est votre but?


ÉTAPE 2 : Fixez vos objectifs
Votre objectif doit être décomposé en plusieurs sous-objectifs qui contribueront directement à la réalisation de votre objectif. Les sous-objectifs sont les petites étapes que vous devez franchir pour atteindre votre objectif global. Ils doivent être clairs et précis. Ils doivent être limités
en nombre (pas plus de trois). Remarque : si votre objectif est susceptible de prendre plus de temps à atteindre que votre but, ce n'est pas un bon objectif.
Si votre objectif est d'augmenter le recours aux services de PTME par les femmes enceintes séropositives, vous pourriez vous fixer comme objectif de rendre ces services plus pratiques pour les jeunes femmes (par exemple, proposer des services aux heures où ces femmes sont disponibles, proposer ces services dans davantage de cliniques, garantir un environnement exempt de stigmatisation dans les cliniques).
Exemple d'objectif : rendre les services de PTME plus pratiques pour les jeunes femmes.

OBJECTIFS

	Quels sont vos objectifs ?

	
Objectif 1
	

	
Objectif 2
	

	
Objectif 3
	





ÉTAPE 3 : Identifier les activités et le calendrier
ACTIVITÉS : pour chaque objectif, réfléchissez aux activités concrètes que vous devez mener à bien pour l'atteindre. Vos activités doivent être conçues pour vous aider à atteindre vos objectifs individuels et vous rapprocher de votre but. Vous ne pouvez pas – et ne devez pas – tout faire.* Réfléchissez à votre expertise, à vos capacités, aux fonds dont vous disposez et à ce qui aura le plus d'impact sur vos objectifs. Ainsi, si votre objectif est de « rendre les services de PTME accessibles aux jeunes femmes », réfléchissez aux mesures spécifiques que vous pourriez prendre pour y parvenir.

Exemples d'activités :
· Rechercher quand les cliniques offrent actuellement des services et quand les jeunes femmes souhaitent que ces services soient offerts
· Organiser des réunions avec le personnel des cliniques pour discuter de la possibilité d'offrir des services de PTME à d'autres moments
· Organiser un atelier de sensibilisation avec le personnel des cliniques afin d'aborder la question de la stigmatisation et des attitudes négatives des prestataires

Il est important que vos activités soient concrètes et très spécifiques. Des idées telles que « aider les femmes à utiliser les services », « rendre les cliniques plus accessibles » ou « améliorer les services » ne fournissent aucune orientation ni indication sur la marche à suivre. Dans cette optique, choisissez jusqu'à cinq activités que vous mènerez à bien pour atteindre chaque objectif.
Remarque : chacune de ces activités comprend probablement plusieurs tâches. (Par exemple, pour organiser un atelier de sensibilisation avec les prestataires, vous devez élaborer un programme, préparer des documents à distribuer aux participants, louer une salle pour l'événement, etc.) Il peut être utile d'établir un plan de travail très détaillé qui inclut toutes les petites tâches liées à chaque activité. (Le modèle fourni à la page 6 ne comprend pas ce niveau de détail.)

OBJECTIF 1
ACTIVITÉS

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	








* Votre plan de travail et votre budget sont étroitement liés. N'oubliez pas de tenir compte de vos ressources financières lorsque vous planifiez chaque activité. Pour plus d'informations, consultez le document « Straight to the Point: Budgeting Basics » (Aller droit au but : les bases de la budgétisation) de Pathfinder International.



ÉTAPE 3 : Identifier les activités et le calendrier (suite)
OBJECTIF 2
ACTIVITÉS

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	




OBJECTIF 3


ACTIVITÉS


	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	



CALENDRIER : vous pouvez utiliser un plan de travail pour planifier l'ordre des activités, le délai dans lequel chacune d'elles doit être réalisée et la ou les personnes qui en sont responsables. Cela permet non seulement d'élaborer un plan réaliste pour mener à bien les activités, mais aussi d'aider les personnes concernées à respecter leurs engagements.
Pour chaque activité, vous devrez déterminer le calendrier approximatif. Le calendrier dépendra de la priorité de chaque activité. N'essayez pas de
faire tout en même temps. Réfléchissez au coût de l'activité et à la personne/l'organisation principalement responsable de la diriger, ainsi qu'aux activités qui peuvent dépendre de la réalisation d'autres activités antérieures. Vous déciderez du calendrier précis à l'étape 5, lorsque vous établirez votre plan de travail.



ÉTAPE 4 : Identifiez vos partenaires
Souvent, collaborer avec d'autres groupes/organisations/établissements de santé/etc. vous aidera à mettre en œuvre votre projet avec plus de succès. Vous devez identifier des partenaires qui apporteront des compétences et des contributions utiles et uniques à votre effort. Identifiez plusieurs partenaires potentiels et ce qu'ils peuvent apporter à votre projet. Incluez votre propre organisation et ses ressources dans la liste.

PARTENAIRE POTENTIEL	CONTRIBUTIONS (ressources humaines, financement, expertise technique, espace pour les activités, etc.)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Quelles ressources sont encore nécessaires ?


ÉTAPE 5 : Élaborez votre plan de travail
La dernière page contient un modèle que vous pouvez utiliser pour élaborer votre plan de travail. Copiez les informations relatives aux buts, aux objectifs et aux activités des étapes 1 à 3. (Inscrivez les activités dans les cases numérotées sous chaque objectif.) Attribuez ensuite à des personnes ou à des groupes la responsabilité de chaque activité. (Vous pouvez inclure les partenaires potentiels que vous avez identifiés à l'étape 4.) Utilisez un « X » pour indiquer le ou les mois au cours desquels chaque activité sera réalisée. Si une activité est récurrente (par exemple, des réunions d'examen trimestrielles), placez un « X » dans les mois où les réunions auront lieu. Si vous souhaitez plus de détails, vous pouvez utiliser des semaines au lieu de mois dans votre plan de travail.

ÉTAPE 6 : Surveillez votre plan de travail
Un plan de travail peut être utilisé comme outil pour suivre l'état d'avancement des activités. Utilisez la colonne « statut » à l'extrême droite du modèle pour marquer les activités comme « terminées », « en cours » ou « retardées ». Au moins une fois par mois, examinez le plan de travail et l'état d'avancement des activités avec votre équipe. Si une activité aurait dû être achevée au cours du mois écoulé et ne l'a pas été, discutez des raisons du retard. Si l'activité est toujours nécessaire pour atteindre votre ou vos objectifs, élaborez un plan pour vous assurer qu'elle sera achevée au cours du mois suivant. (Vous devrez peut-être augmenter le temps, le personnel ou les ressources financières consacrés à l'activité). Vous devrez peut-être également ajuster le calendrier des autres activités si elles dépendent de la réalisation de l'activité retardée. L'utilisation de votre plan de travail pour suivre les progrès garantit une plus grande responsabilisation du personnel et des responsables du projet. Des examens réguliers des activités et du calendrier renforcent l'importance de chaque activité et du calendrier établi au début du projet. Ces examens permettent également d’identifier les défis et les solutions avant que les petits problèmes ne deviennent des problèmes majeurs.
[image: ] Cet outil a été créé par Pathfinder International avec le soutien partiel du Fonds d'action positive pour les enfants et de l'Agence flamande de coopération internationale. Visitez le site web de Pathfinder pour découvrir d'autres outils Straight to the Point qui vous aideront à renforcer les capacités de votre organisation.
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Modèle de plan de travail

	But :

	
ACTIVITÉS
	PERSONNE(S) OU GROUPE RESPONSABLE(S)
	ANNÉE 1
	STATUT
(Terminé,
En cours, Retardé)

	
	
	JAN
	FÉV
	MARS
	AVR
	MAI
	JUIN
	JUIL
	AOÛT
	SEPT
	OCT
	NOV
	DÉC
	

	Objectif 1 :

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Objectif 2 :

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Objectif 3 :

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
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