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LES OBJECTIFS DE LA FORMATION

Porter et défendre un projet de façon dynamique :
• Conduire une dynamique de projet
• Les effets d’un projet sur les usagers et la dynamique de territoire
• Les enjeux des instances de pilotage pour le fonctionnement d’un projet

Structurer un rapport d’activité à présenter en public :
• Préparer et présenter oralement son rapport d’activité
• Faire valoir les initiatives locales
• Argumenter devant les partenaires
• Formuler une demande et donner une directive



VOS ATTENTES

• Des pistes pour rédiger un rapport d’activité

• Construire un rapport d’activité représentatif

• Etoffer son rapport d’activité

• Déterminer les points les plus révélateurs

• A l’oral, mettre en avant les missions, les activités, 
les projets et les enjeux du territoire.

• Echanger, comparer et partager



QU’EST-CE QU'UN RAPPORT D’ACTIVITE?

• Un rapport d’activité est un document
qui synthétise les actions réalisées sur une
période donnée.

• Il permet d’évaluer la progression des
projets en cours.

• Il permet de définir la suite à donner :
suivi, ajustement, prise de décision,
budget à allouer.

• Ce type de document est souvent
demandé par un employeur, un
superviseur, un investisseur, les élus.



LES ENJEUX D’UN RAPPORT D’ACTIVITE

• Garder une trace des actions effectuées

• Assurer une transparence des actions menées

• Faciliter la prise de décisions

• Témoigner des élans engagés et faire valoir les initiatives locales

• Visualiser et témoigner des effets sur les usagers du territoire

• Identifier les besoins

• Optimiser la gestion des ressources : 
les moyens, l’effectif, un budget



LES ENJEUX



CE QUE J’APPRECIE



CE QUE J’AIME MOINS



LES FREINS



LES BESOINS



COMMENT PASSE-T-ON ?

Rapport d’activité CAF Rapport d’activité COPIL



Mettre en 
lien avec un 
référentiel
• Les enjeux du 

territoire (CTG, 
axes 
institutionnels et 
politiques)

• Le projet 
d’établissement 
du RPE

• Typologie des 
usagers 
accueillis

Utiliser des 
données 
précises

• Statistiques: 
CAF, Insee, RPE

• Vos outils 
quantitatifs

• P

Identifier 
votre 
interlocuteur

Employeurs,
Usagers,
Elus,
Superviseur, 
Investisseur,
Partenaires,
Groupe de pairs 

Retenir une 
action,
un projet 
«chaudoudou»

• Une valeur forte
• Une fierté

Définir 
L’objectif
du 
rapport 
d’activité

• COPIL
• Suivi, évaluation 

d’un projet
• Justificatif d’une 

mission

PREPARER LE RAPPORT D’ACTIVITE



PRÉDICATS SENSORIELS



EXERCICE

En sous-groupes, incarner vos interlocuteurs :

 Elus

 Gestionnaires

 CAF

 Partenaires

 Les usagers

Se mettre à la place



VOS 
RETOURS
LES ELUS



VOS 
RETOURS
LES GESTIONNAIRES



VOS 
RETOURS
CAF



VOS 
RETOURS
LES USAGERS



STRUCTURER LE RAPPORT D’ACTIVITE

• INTRODUCTION
o Eléments de contexte
o Typologie du public et territoire
o Statistiques
o Axes visées

• LES ACTIONS PRINCIPALES REALISEES
o Frise
o Carte Mentale
o Photos

• LES FREINS ET RECOMMANDATIONS
• LES REUSSITES ET LEURS EFFETS

o Photos
o Objets
o Témoignages
o Les partenaires

• LES PERSPECTIVES
• LES DEMANDES



IDEES VISUELLES



IDEES VISUELLES



IDEES VISUELLES



COMMENT PASSE-T-ON ?

Rapport d’activité écrit Rapport d’activité oral



METHODOLOGIE
ARGUMENTER ET FORMULER UNE DEMANDE

FORME
• Utiliser un ton de voix posé et clair

• Regarder son interlocuteur

• Mettre des pauses au récit

• Demander un feed-back :
o Qu’est-ce que vous avez compris ?
o Quand je vous évoque ceci, comment c’est

pour vous ?
o Est-ce que vous avez des questions ?

CONTENU
• Nommer des arguments clairs et précis

• Utilisation d’un langage positif

• Mettre en avant les effets positifs, 
l’enjeu commun, les ressources et forces

• Utiliser des exemples, une images
mentales pour une meilleure
visualisation



EXERCICE

ETAPE 1 : une personne présente un projet à
soutenir face à un élu, un gestionnaire,
représentant CAF, un partenaire, un usager.

ETAPE 2 : A l’issue de l’exposé, chacun prend la
parole à tour de rôle :

L’idée principale retenue
Les questions en suspens
Ce que je garde, convaincu
La congruence : verbale et non verbale

ETAPE 3 : A l’issue du feed-back, relevé les
écarts entre votre message et le retour réalisé.

L’écho



FORMULER UNE 
DEMANDE

ETAPE 1 : chaque sous groupe formule, pour chaque
autre sous-groupe, plusieurs demandes :

o Qu’est-ce qui serait aidant pour vous de leur
part ?

o Un besoin ? Etc.

ETAPE 2 : chaque sous groupe accueille et analyse la
demande :

o Reformuler la demande comprise
o Classer la/les demandes

Demande verte : satisfaction immédiate
Demande orange : satisfaction à court terme
+ préciser les actions et échéances en réponse

Demande rouge : nécessite un échange avec le
demandeur : préciser les questions, les étapes à
venir.


