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Planification des 
activités, des 

services et des 
événements

Comment s’organiser?
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Plan de la capsule
▸ Élaboration d’un plan d’action 

▸ Organisation d’une activité régulière

▸ Organisation d’un événement spécial

▸ Évaluation de l’activité
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L’élaboration d’un plan 
d’action

Élaboration d’un plan 
d’action
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Éléments-clés

Traduire en 
objectifs clairs

Situer dans le 
temps

Prévoir des 
ressources

Mieux se 
coordonner

Évaluer les 
actions
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Élaboration d’un plan d’action 
– Suite 

Objectifs Échéance
Moyens 
d’action

Personnes 
responsables

Moyens 
d’évaluation
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L’organisation d’une 
activité, d’un service ou 

d’un événement
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Organisation 
d’une activité 
régulière
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• Horaire
• Descriptif général
• Nombre de participants (minimum et 

maximum)
• Conditions particulières (exigences 

ou risques)
• Accessibilité des lieux
• Transport prévu
• Ressources matérielles et humaines
• Budget 
• Dates importantes
• Étapes préalables (avant l’activité)
• Étapes de déroulement (lors de 

l’activité)
• Suivis (après l’activité)
• Plan de la salle

Cahier de planification

©Éric Legardeur 

Organisation 
d’une activité 
régulière

25

Cahier de planification

1. 

Soutien dans 
l’organisation 
d’une activité

2. 

Outil de 
référence

3. 

Soutien dans le 
développement 
d’une approche 

inclusive

4. 

Aide à la relève 
et maintien des 

acquis

Objectifs
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Organisation d’un 
événement spécial
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1. Lieu et stationnement

2. Aménagement de la salle

3. Sécurité

4. Accueil des participants

5. Environnement sonore et animation

6. Nourriture et rafraîchissements

7. Date et horaire de l’événement

8. Information à fournir aux participants

9. Conditions météorologiques

10. Gestion générale

Aspects à 
considérer
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L’évaluation d’une activité, 
d’un service ou d’un 

événement
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Évaluation de l’activité, du service ou 
de l’événement : les buts

Participants

Activités, 
services ou 
événements

Pouvoir 
s’exprimer

Pouvoir 
contribuer aux 
orientations de 

l’activité

Nommer les 
améliorations 

souhaitées

Nommer les 
bons coups
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Évaluation de l’activité, du service 
ou de l’événement : deux outils

• Préserver l’anonymat
• Faciliter l’accessibilité : formats variés
• Sonder les points forts, les points 

faibles et les pistes d’amélioration

Questionnaire 
de satisfaction

• Servir de complément au 
questionnaire d’évaluation

• Informer sur l’aménagement, les 
interactions et le déroulement

Observation
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Prochaine étape…

▸ Répondez au jeu-questionnaire sur la planification des 
activités, des services et des événements, puis;

▸ Rendez-vous à la prochaine capsule narrée!


