
 

 

 
7  STEP  PLAN  FOR  ASSESSMENT  TASKS  

Download a copy of the semester planner template here: 

https://www.jcu.edu.au/students/learning‐centre/getting‐started  

1.  Look at the subject outline for each of your subjects and record due dates of each assessment on a planner.  

Include type of assessment, % value and word limit.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  Break tasks down into manageable sections and consider the time required for each section.  There are 7 steps to 

assignments success! 

 Unpack the assessment – What is the question?  What does the task involve?  What do I need to research?  

Clarify with lecturer if needed.     

 Research – gather and synthesise background information, peer reviewed articles, data etc. 

 Plan – write down points to cover in each paragraph along with relevant information gather during your 

research and from subject materials.  Put references with each paragraph so it is easy for you to locate 

information during the writing stage. 

 Write first draft – Use the plan you have created to write your first draft.   

 Have your assessment critiqued by a peer – give your writing to someone else to read.  This can be a 

colleague, lecturer, tutor, peer or an advisor at the learning advice desk. 

 Respond to feedback, edit and proofread – use feedback you have received to make improvements to 

your assessment and edit and proofread your draft.  Read it aloud to yourself – you will be amazed at the 

mistakes you pick up using this strategy.  Make sure you have adhered to the word limit and that you have 

referenced correctly.  Leave your writing for a day or two at this point.    

 Final draft and submit – Go over your final draft one last time and make any necessary alterations.  

Submit your assignment!!      

 

 



 

 

This example is an essay which is due in 21 days.  The timeline is helpful and is an effective and purposeful tool that 

will save you time and help you to stay on task. You can take the timeline you create for each assessment piece and 

use it in the final stage of organising your semester.   

 

 

 

3.  Return to the assessment planner and fill in the dates you plan to have each section of your assessments 

completed by.   

 

 

 

 


