Méthode opérationnelle de construction d’'un rapport
d’activité

Ce document propose une méthode structurée pour concevoir un rapport d’'activité annuel
clair, crédible et durable. L'approche présentée ne repose pas sur un texte modeéle, mais
sur une logigue de construction progressive, applicable a tout type d’organisation,
publique ou privée.

Phase 1 — Clarification du réle du rapport

La premiére étape consiste a définir la fonction réelle du rapport. Il ne s’agit ni d’'un simple
outil de communication, ni d'un document administratif figé. Le rapport d’'activité doit
permettre de comprendre ce qui a été fait, pourquoi cela a été fait, et comment 'action
s’inscrit dans une continuité.

Phase 2 — Construction de I'architecture du document

Avant toute rédaction, une architecture stable doit étre arrétée. Elle comprend les grandes
parties, les sous-parties, les niveaux de lecture et les types de contenus attendus dans
chaque section. Cette étape garantit la cohérence globale du document.

Phase 3 — Organisation de la production

La production du rapport repose sur une organisation claire : calendrier, responsabilités,
sources d'information et modalités de validation. Chaque contributeur doit savoir ce qu'il
fournit, sous quelle forme, et & quelle échéance.

Phase 4 — Analyse et hiérarchisation des contenus

Les informations collectées sont analysées, triées et hiérarchisées. Cette phase vise a
dégager les éléments significatifs : actions structurantes, résultats mesurables, évolutions
notables, points de vigilance. Tout ce qui ne contribue pas a la compréhension globale est
écarté.

Phase 5 — Rédaction orientée lisibilité

La rédaction privilégie la clarté et la précision. Chaque partie doit pouvoir &tre comprise
indépendamment, tout en s’inscrivant dans une logique d’ensemble. Les phrases sont
structurées, le vocabulaire maitrisé, et les données toujours contextualisées.

Phase 6 — Mise en forme et structuration visuelle

La mise en page renforce la lecture : titres hiérarchisés, espaces maitrisés, tableaux
lisibles, repéres visuels constants. La forme ne cherche pas I'effet, mais la



compréhension.

Phase 7 — Validation et diffusion

La validation porte autant sur le fond que sur la cohérence d’ensemble. Une fois validé, le
rapport est diffusé selon des modalités adaptées aux publics ciblés. Le document devient
alors un support de référence.

Phase 8 — Capitalisation et amélioration continue

Le rapport d’activité n’est pas une fin en soi. Il constitue une base de comparaison pour
les exercices suivants. Les retours des lecteurs et I'analyse du processus permettent
d’améliorer la méthode d’'une année sur 'autre.



