Etape 6 :

Organiser le travail : a) faire un planning

L'une des recettes de ceux qui réussissent consiste a ne pas se lancer tout
de suite dans I'action en improvisant, mais a planifier d’abord le travail.
Prends |"habitude d’en faire autant ! La planification peut et doit s'effectuer
a différents niveaux :

Planning mensuel

Si tu sais que tu dois présenter un exposé dans trois semaines ou passer un
examen de mathématiques important, il est judicieux de prévoir le temps
nécessaire d'ici la. Ainsi, tu auras un parfait contréle sur ton travail et tu
atteindras ton objectif en toute sécurité.

Planning hebdomadaire

Sur le planning hebdomadaire, réserve un espace pour chaque jour. Tuy
inscris les taches que tu dois accomplir pour la journée donnée et le mo-
ment ou tu dois préparer un devoir ou réviser pour un examen. Le planning
hebdomadaire te fournit une bonne vue d’ensemble et t'aide a répartir ton
travail.

Planning quotidien

Avec un planning quotidien, tu planifies chaque jour ce que tu veux faire
durant tes heures de travail et dans quel ordre tu souhaites effectuer les
taches.

A I'école, inscris précisément
dans un cahier de devoirs ce
que tu dois faire pour quel
jour ! Bien entendu, tu peux
aussi utiliser un agenda. Ap-
plique-toi, car ton planning de
travail repose principalement
sur cette base.
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Planning hebdormadaire 12 — 17 mars
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Fais un planning hebdoma-

daire chague semaine sur une
feuille de papier A4. Pour

chaque jour, note ce que tu
dois faire (exercices, révisions
pour des tests, etc.). Si tu n'as
pas d'autres devoirs, tu peux
réviser quelque chose ou faire
des exercices !

Pour te familiariser avec les plannings mensuels et hebdomadaires,
veille a faire :

Exercice 6

1. un planning mensuel dans lequel tu consignes tous les rendez-vous,
les tests, etc., dont tu connais la date. Inscris également tes heures de
musique, tes entrainements de football, etc. N'oublie pas, cependant,
gue tu dois faire tes devoirs avant.

2. un planning hebdomadaire pour cette semaine et la suivante (un
tableau avec six colonnes : du lundi au vendredi et samedi/dimanche).
Inscris toutes les taches a faire que tu connais déja.
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