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Différence entre Ac,vités et Tâches

1⃣ Ac#vités = Grand ensemble d’ac#ons liées à un objec#f
• Une ac#vité est un regroupement de plusieurs tâches nécessaires pour a<eindre 

un objec?f plus large. 
• C'est une étape clé d'un projet qui comprend différentes ac?ons spécifiques à 

réaliser.
• 📌 Exemple : Prépara#on à une compé##on

• Ac#vité : Améliorer son endurance pour une compé22on.
• Tâches associées :

• Faire 3 séances de frac.onné par semaine.
• Intégrer 2 sor.es longues par mois.
• Ajuster son alimenta.on pour l’effort.

•🔎 Règle clé : Une ac#vité con#ent plusieurs tâches !



•2⃣ Tâches = Ac#ons spécifiques et concrètes
• Une tâche est une ac#on précise, limitée dans le temps, qui contribue à la 

réalisa?on d’une ac?vité. 
• Une tâche est clairement définie, mesurable et exécutable en une seule fois.
• 📌 Exemple : Réviser un examen

• Ac#vité : Préparer l’examen de comptabilité.
• Tâches associées :

• Lire le chapitre 1 et faire une fiche.
• Réaliser 5 exercices d’applica.on.
• Faire une simula.on d’examen en condi.on réelle.

•🔎 Une tâche est une ac#on réalisable individuellement, alors qu’une 
ac#vité regroupe plusieurs tâches.



Pourquoi c’est important en gestion de 
projet ?

• Les activités permettent d’avoir une vue d’ensemble sur le projet.
• Les tâches permettent de découper les objectifs en actions concrètes, 

ce qui évite la procrastination



👉 En résumé

• Ac#vité = Un ensemble de tâches qui forment une étape clé du projet.
• Tâche = Une ac#on concrète et exécutable en une seule fois.
•💡 Conseil : Toujours commencer par découper son projet en 

ACTIVITÉS, puis détailler en TÂCHES pour un plan d’ac#on efficace !



📌 Qu'est-ce qu'un organigramme des 
tâches ?

• Un organigramme des tâches (ou Work Breakdown Structure - WBS en 
anglais) est un ou1l de ges1on de projet qui permet de découper un projet en 
ac1vités et en tâches, sous forme de hiérarchie. 
• Il aide à visualiser la structure d’un projet en représentant les grandes étapes 

(ac1vités) et leurs sous-tâches de manière claire et organisée.
• 💡 L’objec1f ?

• Structurer un projet en divisant un objec/f global en par/es plus pe/tes et gérables.
• Clarifier les responsabilités en assignant des tâches spécifiques.
• Op5miser le suivi en iden/fiant l’ordre et la dépendance des tâches.

• 🔹 Comment est-il structuré ?
• L’organigramme des tâches suit une hiérarchie en arborescence :
• 1⃣ Projet global (ObjecKf principal)

• 📌 Niveau 1 : Ac5vités principales (Grands blocs du projet)
• 📍 Niveau 2 : Sous-ac/vités (Regroupements plus détaillés)

• ✅ Niveau 3 : Tâches concrètes (Ac$ons spécifiques à réaliser)



🔹 Exemple d’Organigramme des tâches pour un étudiant spor8f
🎯 Projet : Préparer la compé88on na8onale du 10 mai
📌 Ac8vités principales et ✅ Tâches détaillées :

• 🏋 Prépara/on physique 
• ✅ Planifica/on des séances d’entraînement 
• ✅ Travail spécifique sur l’endurance
• ✅ Simula/on de compé//on

• 🍽 Nutri/on et récupéra/on
• ✅ Adapter l’alimenta/on aux besoins de l’effort 
• ✅ Suivi du sommeil et récupéra/on ac/ve  
• ✅ Consulta/on avec un nutri/onniste 

• 🧠 Prépara/on mentale 
• ✅ Visualisa/on des performances 
• ✅ Séances de relaxa/on et ges/on du stress
• ✅ Coaching mental avant l’événement

• 📚 Organisa/on académique 
• ✅ An/ciper les révisions et dates d’examens 
• ✅ Planifier les périodes d’étude en fonc/on des entraînements
• ✅ Demander des aménagements si besoin



Pourquoi utiliser un organigramme des 
tâches ?

✅ Vision claire du projet et de ses étapes.
✅ Découpage précis des responsabilités et actions à mener.
✅ Optimisation du temps en hiérarchisant les tâches.
✅ Suivi de l’avancement et réajustement si nécessaire.



Comment créer un organigramme des 
tâches facilement ?

📱 Ou#ls numériques recommandés
1. Draw.io / Lucidchart / MindMeister → Pour des schémas visuels 

intui2fs.
2. Excel / Google Sheets → Pour organiser sous forme de tableau 

structuré.
3. Trello / Asana → Pour un suivi interac2f avec assigna2on des tâches.

💡 Conseils pra#ques 
• Un bon organigramme des tâches doit être ni trop détaillé ni trop vague. 
• Il doit être ac#onnable et facilement modifiable en fonc?on de l’évolu?on du 

projet.



📌 Étapes pour créer un organigramme 
des tâches sur No@on

• 1⃣ Créer une base de données No.on📋
• Ouvrez No#on et créez une nouvelle page.
• Ajoutez une base de données en mode tableau.
• Nommez-la "Organigramme des tâches - Prépara#on Compé##on".

• 2⃣ Définir les colonnes de la base de données📊
• Tâche / Ac#vité (Champ Texte) → Nom de la tâche.
• Catégorie (Champ Sélec#on) → Prépara>on physique, Nutri>on, Mental, Études.
• Statut (Champ Sélec#on) → À faire, En cours, Terminé.
• Date d'échéance (Champ Date) → Date limite pour la tâche.
• Responsable (Champ Personne) → Qui doit réaliser la tâche.
• Priorité (Champ Sélec#on) → Haute, Moyenne, Basse.
• Commentaires / Notes (Champ Texte) → Détails de la tâche.

• 3⃣ Remplir l’organigramme avec les ac.vités et tâches spécifiques✍
• Ajoutez les ac#vités principales comme catégories.
• Ajoutez les tâches détaillées sous chaque ac>vité, en spécifiant la date d’échéance et le statut.

• 4⃣ Créer une vue "Timeline" pour une ges.on visuelle📅
• Dans No>on, cliquez sur "Ajouter une vue".
• Sélec>onnez "Timeline" pour voir votre rétroplanning sous forme de ligne du temps.
• Filtrez les tâches par priorité ou statut.

• 5⃣ Ajouter des rappels et automa.sa.ons🔔
• Ac>vez les no#fica#ons pour recevoir des rappels.
• Ajoutez un lien avec Google Calendar pour synchroniser les échéances importantes.



📌 Exemple de structure dans No2on

🔗 Liens u.les :
•📌 No.on (Web) : h#ps://www.no+on.so
•📌 Templates de ges.on de projet : Templates No+on gratuits

https://www.notion.so/

