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3LE C

ARNET Q

UI V

OUS 

SUIVRA P

AR

TOUT !

L

orsque j’ai commencé la rédaction web en 2012, mon bureau était plein de feuilles volantes et je ne savais plus où donner de la tête. Suivre les clients, gérer la comptabilité, ne pas oublier de continuer à démarcher, rendre les missions dans les temps… tout cela créait  une charge mentale dont je n’arrivais pas à me défaire.  Depuis, d’excellents logiciels ont vu le jour comme Asana, Notion ou Trello, mais je ne les utilise pas ou peu,  car je passe déjà beaucoup de temps devant un écran.Étant moi-même une grande utilisatrice et consommatrice de carnets, j’en ai rapidement imaginé un dédié à la pratique de la rédaction web professionnelle. Malheureusement, je manquais de temps pour le concevoir.Aujourd’hui, les éditions Vuibert m’ont fait conﬁance  et j’ai pu (enﬁn !) mener à bien ce projet avec Morgane Guedj, l’illustratrice.Ce carnet a été conçu pour vous accompagner tout au long de l’année, dans les moments de stress comme dans les instants de calme. Vous bénéﬁcierez de conseils spéciﬁques et de rappels pratiques pour ne rien oublier  au ﬁl des semaines. Régulièrement, vous serez invité·e  à faire le point sur vos acquis et vos objectifs.Prenez ce carnet comme un petit coach qui se glisse  dans un sac et s’emporte partout, pour maintenir le cap et rester au top !Je vous souhaite de prendre beaucoup de plaisir  en noircissant les pages qui suivent ainsi  qu’une belle aventure rédactionnelle.Bonne rédac’!Lucie Rondelet
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MON ANNÉE

Mois 1Mois 7Mois 2Mois 8Mois 3Mois 9Mémo des règles typo202Lexique de rédaction web203Raccourcis clavier indispensables204Bien-être : je prends soin de moi et reste efﬁcace138Je me forme  pour gagner en productivité122Je développe mon réseau106J’améliore mon style rédactionnel42Mes potes freelance6Mes clients7Je travaille mon efﬁcacité26Je ﬁxe mes objectifs de l’année10Mon démarchage84
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Mois 4Mois 10Mois 5Mois 11Mois 6Mois 12Quelques règles de français207Logiciels, outils et applications utiles205Enrichir  son vocabulaire206Je fais le bilan  et ﬁxe des objectifs  pour la suite186Je m’organise  sur le plan administratif170J’intègrede bonnes pratiquesnumériques durables154Je ﬁxe mes habitudesde veille digitale90J’organise mon espace de travail74Je me focalise sur les sources ﬁables58Mon suivi comptable 95
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Nom EntrepriseContact............................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  .......................................................  ............................  ...........................CARNET D’ADRESSESMES POTES FREELANCE
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8MON DÉMARCHA

GE

Site webThématiquePotentielContactRetour obtenu..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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9MON SUIVI COMPT

ABLE

Mois/AnnéeChiffre d’affairesChargesRevenus nets................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................






[image: background image]

[image: background image]


JE FIXE MES OBJECTIFS 

DE L’ANNÉE

Mois 1

10
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*Quelques idées  de formations à suivre page 122.S

i j’ai choisi d’investir dans ce carnet, c’est pour mettre en pratique de bonnes résolutions et avancer ! Dès ce premier mois, je vais prendre de bonnes habitudes et me ﬁxer des objectifs réalisables. Tout au long de l’année, je vais optimiser mon temps, augmenter mon chiffre d’affaires, continuer à me former et trouver des clients avec lesquels je prendrai plaisir à travailler.Pour cela, je vais appliquer les conseils de ce carnet, mois par mois. À la ﬁn de l’année, mon quotidien sera bien plus agréable car j’aurai mis en place une petite routine tout en laissant place à beaucoup de créativité !JE PASSE À L’ACTION  Je prends conscience de ce que je veux  vraiment : avoir plus de temps libre ?  Gagner plus d’argent ? Rester ﬁdèle  à mes valeurs ?  Je note les dates des salons auxquels je devrais participer (salon du e-marketing, salon d’entrepreneurs, rencontres en CCI, etc.).  Je me ﬁxe un objectif de chiffre d’affaires mensuel  à atteindre à la ﬁn de ce carnet, soit au bout de douze mois.  Je choisis une à trois formations que je suivrai au cours de l’année*;  Je me fais la promesse de réussir à atteindre mes objectifs en faisant preuve d’adaptabilité et d’ouverture avec mes clients.11
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......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................MES PRIORITÉS  

DU MOIS 

Mes objectifs du moisLes actions que je vais mettre  en place pour y parvenirJ’aimerais écrireLe mantra qui me suivra  tout au long du mois :............................................................................................................................mots par mois.................................Mon objectif du mois en chiffre d’affaires:€12
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Clients à démarcher..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................CLIENTMISSIONSTATUT*En cours, deadline ﬁxée au…,  à relancer, terminée, etc.13






[image: background image]


...........................................CETTE SEMAINE, JE ME SENS :   Je note mes priorités de la semaine, jour par jour.  Mon but est de gérer les urgences et de réussir à prendre du temps pour moi. Chaque jour, je pense à prendre quelques minutes pour m’aérer l’esprit. Je marche, je regarde au loin.SEMAINE 1

 ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ......................................................................................................TO-DO LIST14
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LUNDIMERCREDIVENDREDIMARDIJEUDIWEEK-END15
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...........................................CETTE SEMAINE, JE ME SENS :    ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ......................................................................................................Ai-je bien noté les dates des rencontres et salons intéressants autour du marketing, du web et de l’entrepreneuriat ? Si ce n’est pas le cas, je m’en occupe sans faute cette semaine !SEMAINE 2

TO-DO LIST16
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LUNDIMERCREDIVENDREDIMARDIJEUDIWEEK-END17
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...........................................CETTE SEMAINE, JE ME SENS :    ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ......................................................................................................SEMAINE 3

J’applique la méthode SMART, qui consiste à déﬁnir  des objectifs Spéciﬁques, Mesurables, Atteignables, Réalistes et Temporellement déﬁnis. L’acronyme est facile à retenir ! L’idéal est de se ﬁxer un objectif principal à long terme  et des petites missions à court terme.TO-DO LIST18
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LUNDIMERCREDIVENDREDIMARDIJEUDIWEEK-END19
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.............................................CETTE SEMAINE, JE ME SENS :    ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ...................................................................................................... ......................................................................................................Lorsque tu sous-estimes ce que tu fais,  le monde sous-estime qui tu es.Oprah WinfreySEMAINE 4
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