Outil de communication : Liste des tâches
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Outil de communication : liste des tâches
                __________________________________________________________________
Qu’est-ce qu’une liste des tâches?

Une liste des tâches est un outil qui sert à organiser des tâches d’une même thématique. Celle-ci peut être relative à une échéance. Il est nécessaire de faire une liste des tâches pour chaque projet/ événement pour qu’il soit bien coordonné et réalisé dans les délais requis. Elle peut être rédigée sous forme d’un tableau qui contient, par exemple,  7 colonnes et un nombre nécessaire de lignes. Les sept colonnes indiquent le numéro de la tâche, son titre, la personne assignée, une date d’échéance, le suivi de réalisation, des problèmes s’il y en a et des notes ou commentaires. Le modèle d’une liste de tâche :  
Titre de l’événement / projet
	Liste des tâches
№
	Tâche
	Responsable
	Date limite
	Suivi
	Problèmes
	Notes/ commentaires

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Responsable de l’événement : Nom, prénom
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