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	Outil 13 – Trame d’un plan d’actions



Le plan d’action sert à organiser, structurer et suivre les tâches nécessaires pour atteindre un objectif défini. Il transforme une intention en enchaînement d’actions concrètes, attribuées, datées et priorisées.

Les étapes pour faire un plan d’action :
· Définir un objectif
· Définir les actions à mener
· Prioriser les actions
· Affecter les rôles et responsabilités
· Identifier les ressources nécessaires
· Définir le planning
· Évaluer et adapter le plan d'action

La méthode QQOQCCP pour structurer les actions de manière précise et opérationnelle :
· Quoi = le nom et le contenu de la tâche à réaliser
· Qui = le responsable de la tâche et les intervenants
· Où = la localisation géographique où elle sera réalisée
· Quand = la date de début et de fin de la tâche
· Comment = le budget et autres moyens pour réaliser cette tâche
· Combien = la quantité, le volume, la valeur
· Pourquoi = pourquoi on la réalise. 
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Exemple de trame d’un plan d’actions :

	Quoi ?
	Qui ?
	Où ?
	Quand ? (Début et fin de l’action)
	Comment ?
	Combien ?
	Pourquoi ?

	Créer une campagne d’information sur les réseaux sociaux
	Chargée de communication
	CHAB
	Début : septembre

Fin : décembre
	Publication sur les réseaux sociaux
	1 publication par mois
	Informer de la nouvelle activité auprès du grand public
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