Modeéle de Planification d'Activités (Excel)

Ce modéle Excel vous aide a organiser vos activités de maniére claire et efficace. Il est congu pour étre adapté a tout
type de projet : professionnel, éducatif ou personnel. Téléchargez-le, personnalisez-le selon vos besoins, et suivez
l'avancement de vos taches en un coup d'ceil.

Ce modele est fourni a titre indicatif. Adaptez-le a votre contexte et vérifiez la cohérence des données saisies.

Mode d'emploi

1. Téléchargez le fichier Excel ci-dessous.

2. Ouvrez-le dans Excel ou un logiciel compatible (LibreOffice, Google Sheets).

3. Personnalisez les en-tétes de colonnes si nécessaire (par exemple, ajoutez une colonne 'Priorité’).

4. Remplissez les lignes avec vos activités, en indiquant le responsable, la date d'échéance, et le statut.

5. Utilisez la mise en forme conditionnelle pour visualiser les retards (voir instructions dans I'onglet 'Aide’).
Contenu du modeéle

Le fichier Excel contient deux onglets : 'Planification' et 'Aide'. L'onglet 'Planification' comprend les colonnes : ID,
Activité, Responsable, Date de début, Date de fin, Statut, Priorité, et Commentaires. L'onglet 'Aide' explique comment
utiliser le modele et propose des exemples de formules pour calculer la durée ou le nombre de jours restants.

Comment adapter le modeéle

Pour ajouter une colonne, cliquez sur la lettre de la colonne a droite de laquelle vous souhaitez insérer, puis utilisez
'Insérer' dans le menu. Pour modifier les listes déroulantes (par exemple pour les statuts), allez dans 'Données' >
'Validation des données' et ajustez la plage de cellules. Vous pouvez également changer les couleurs de la mise en
forme conditionnelle pour mieux correspondre a vos préférences.

Modeéle prét a adapter

Téléchargez le fichier Excel : [Lien de téléchargement]

Checklist

[ 1 Définir les objectifs de la planification

[ ] Lister toutes les activités nécessaires

[ 1 Attribuer un responsable a chaque activité

[ 1 Définir des dates de début et de fin réalistes

[ 1 Prévoir des marges pour les imprévus

[ 1 Mettre a jour le statut réguliérement

[ 1 Communiquer le planning aux parties prenantes

[ 1Revoir et ajuster le plan si nécessaire
Questions fréquentes

Puis-je utiliser ce modeéle pour un projet personnel ?

Oui, ce modéle est polyvalent. Vous pouvez I'utiliser pour planifier des taches ménageéres, des événements familiaux, ou tout autre
projet personnel. Il suffit d'adapter les colonnes et les données.

Comment puis-je suivre I'avancement de plusieurs projets ?

Vous pouvez dupliquer I'onglet 'Planification’ pour chaque projet, ou ajouter une colonne 'Projet’ pour filtrer les données. Utilisez les
filtres automatiques pour afficher uniquement les taches d'un projet spécifique.

TopExemples.fr — page 1



Le modéle fonctionne-t-il sur Google Sheets ?

Oui, vous pouvez importer le fichier Excel dans Google Sheets. La plupart des fonctionnalités, y compris les listes déroulantes et la
mise en forme conditionnelle, sont compatibles. Certaines formules peuvent nécessiter une adaptation.
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