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Qu’est-ce que la planification ?
La planification aide a exécuter, organiser un mandat, un projet et
progresser dans son travail.

La planification est la programmation d'actions et d'opérations< i1
mener
dans un domaine précis,
avec des objectifs précis,
avec des moyens précis,

sur une durée précise,

et des étapes précises.
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. L’essentiel en bref

— IPDRCE (ou la méthode en six étapes) est une méthode pour traiter des mandats
de maniére structurée.

— Elle peut étre utilisée dans de nombreuses situations dans votre quotidien
professionnel.
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1. s'|nformer
La premiére étape consiste a comprendre et a enregistrer la tache, a
bien cerner le sujet et a pouvoir se faire une idée de I’objectif. Se
procurer systématiquement des informations est, a ce stade, d’'une
importance capitale. Posez-vous les questions suivantes :

- Quel-le est exactement la tdche ou le mandat ?

- Quel résultat est attendu et quelle en est I'échéance ? Quelles conditions
doivent étre respectées pour cela ?

- Puis-je résoudre la tAche avec les informations et connaissances dont je
dispose ?

- De quelles informations supplémentaires ai-je besoin et ou puis-je me les
procurer ?

- Quelles taches similaires ont déja été accomplies et comment ?

- Quels moyens sont mis & ma disposition ?

- Qui est responsable et de quoi ?

- De quelle marge de manceuvre puis-je disposer pour trouver une solution ?

- Des préparatifs ont-ils déja été accomplis ?

- Qui faut-il informer de 'avancement du travail et des résultats ?
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2. Planifier

S

La planification est le moyen d’arriver au but. Pour cela, il faut 'imagination
nécessaire pour mettre de I’ordre dans les opérations. Sur le plan du
travail, il convient de choisir les outils et moyens auxiliaires, d’estimer les
temps nécessaires et de fixer, pour les travaux en équipe, la répartition
des taches ainsi que les critéres de contréle et d’évaluation. Posez-vous
les questions suivantes :

Quelle est la priorité du mandat ?

Quelles possibilités de solutions faut-il envisager ?

Quels travaux partiels faut-il accomplir et quelle est leur durée ?

Comment se répartit-on les taches partielles ?

Quel est I'échéancier ?

A quels outils et quels moyens auxiliaires faut-il avoir recours ?

Quels sont les criteres de controle pour les taches partielles et le mandat global ?
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3. Décider

#

Lorsque l'information et la planification ont été effectuées de maniére
optimale, il est plus difficile, en régle générale de prendre une décision.
Lorsqu’on retarde des décisions, cela colte beaucoup de temps et au
pire des cas, il n’y a plus rien a décider, parce qu’on se trouve confronté a
des contraintes matérielles. En équipe ou en petit groupe, il faudrait
toujours, dans la mesure du possible prendre des décisions consensuelles
(droit reposant sur un consensus qui a mis d’accord la grande majorité).
Posez-vous les questions suivantes :

Entre quelles variantes de solution avez-vous le choix ?

Quels sont les critéres déterminants pour la décision ?

Comment les variantes de solution sont-elles évaluées (intuitivement, tableau
de décision) ?

Qui est responsable en dernier ressort de la décision ? A qui faut-il présenter
les bases de décision ?

Comment justifier la décision prise ?
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4, Réaliser ou exécuter

La réalisation ou exécution peut représenter la partie principale d’une
tache, comme c’est le cas pour les taches de production, ou ne
représenter qu’'une petite partie de cette derniére lorsqu’il s’agit, par
exemple, de I'organisation d’'une manifestation. Le plan de travail établi
au cours de I'étape de planification doit en principe étre respecté et ne
devrait pas étre modifié a la légére. Posez-vous les questions
suivantes :

- Quelles sont les conséquences d’éventuelles dérogations a la planification ?
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5. COntréler

Chaque travail effectué doit étre contrélé avant d’étre confié a des tiers.
Controler signifie, par exemple, relire encore une fois, recalculer,
comparer avec les prescriptions du cahier des charges, mesurer,
estimer, etc. Un contréle apporte de bons résultats lorsqu’il est effectué d’'une
autre maniére ou par une personne différente de celles qui ont été employées
pour faire le travail. Posez-vous les questions suivantes :

- Les critéres de contréle fixés au moment de la planification s’averent-ils justes et
complets ?

- Faut-il avoir recours a des mesures d’amélioration en raison du taux des erreurs ?

- A-t-on fait le nécessaire pour que I'expérience tirée des défauts décelés soit prise
en considération dans les nouvelles taches ?

- La documentation doit-elle étre actualisée et des éventuelles modifications doivent
étre apportées ?
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6. Evaluer

Au moment de I'évaluation, nous revoyons éventuellement avec I'employeur la
tache exécutée. A cet effet, on passe encore une fois en revue le
déroulement des opérations et on cherche a savoir ce qui a bien fonctionné
et ce qui s’est moins bien passé et pourrait étre amélioré la prochaine fois.
Posez-vous les questions suivantes :

- Qu’est-ce qui a été bien fait ?
- Qu’est-ce qui a laissé a désirer ?
- Quelles améliorations pourraient étre apportées aux taches futures ?
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Les 6 étapes en résumé

Que puis-je
améliorer pour la
prochaine fois ?

Que faut-il
faire ?

(-}
o =
6. Evaluer | » I.S'Inlormer|
l B ’ Comment
O Le schéma de la réalser mes
s cm.,,| méthode des 6 punser |O O
étapes o

4. Réaliser 3. Décider
Mettre en Y= o
L
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Le mandat a-t-il
été exécuté dans
les régles de lart

Opter pour
un choix de
démarche

#

12



Comment appliquer la méthode ?
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Exemple d’une planification

Délai de Délai de
N° Désignation de la tache planification| réalisation Explication des écarts
1 |Préparation de ma planification 15.11.2023 | 14.11.2023
2 |Etc.
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