
Structurer et organiser l’activité

En situation dégradée, l’organisation de l’activité présente un caractère crucial: la structuration des
modes de fonctionnement offre des repères (un cadre de travail partagé) et permet de redimensionner
l’activité en fonction du contexte.

Analyser
Etablir une liste des tâches et des
projets des équipes est une étape
essentielle pour organiser au
mieux l’activité dans les semaines à
venir.

Une trame dédiée vous invite à
réaliser cette première phase (ou
vous inspire une méthode pour le
faire!)

Prioriser 

Une fois la liste des tâches et projets 
établie, leur hiérarchisation peut 
s’opérer. Sur quels critères? 

La matrice d’Eisenhower vous aide à 
y voir plus clair.

Planifier

Enfin, la réalisation d’un
planning permet de formaliser
la répartition des activités au
sein de l’équipe et de veiller à
la régulation de la charge de
travail.

Comment faire?



Analyser les activités 
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Prioriser

Urgent mais non 
important

Non urgent et non 
important

Urgent et 
important  

Non urgent mais 
important
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A réaliser 
prioritairement

A reporter 
(planifier à plus 

long terme)

A réaliser, en les adaptant 
aux contraintes 

organisationnelles

A reporter ou à 
annuler



Planifier les tâches

PRIORITÉ
QUOI? 

(ACTION/ ACTIVITÉ)

QUI?
(ACTEUR OU

RESPONSABLE)

QUAND?
(PÉRIODICITÉ OU

ÉCHÉANCE)

COMMENT?
(ETAPES, MOYENS, LIVRABLES…)

OÙ?

1

Si l’élaboration d’une feuille de route est nécessaire, le contexte exige de l’ajuster fréquemment, tant individuellement que
collectivement, pour correspondre aux « urgences » du moment ou aux aléas.



Et à distance?

Ces démarches d’analyse et de planification peuvent être réalisées par l’encadrant, pour sa propre 
activité, et pour le collectif de travail. Dans ce dernier cas, il est nécessaire d’y associer les agents 
concernés.

A distance, cet exercice exige d’avoir préalablement défini les modalités de fonctionnement de l’équipe.

Plusieurs logiciels collaboratifs (certains ayant été mis à disposition sans frais), proposent des 
fonctionnalités proches de celles présentées ici.

Vous pouvez également opter pour les plateformes collaboratives (en invitant les agents à remplir les 
trames individuellement).

Dans  tous les cas:
- veillez à la sécurité des réseaux et sites utilisés (en conformité avec la charte informatique de votre 
établissement)
- veillez à l’adéquation entre les outils et méthodes que vous proposez et les ressources à disposition des 
agents.
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https://www.beekast.com/fr/blog/8-outils-pour-le-travail-collaboratif-a-distance/
https://www.economie.gouv.fr/coronavirus-offre-services-numeriques

