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Concours : Titre Pro médiateur social accès droits services

Reference : 149_10_2

Compétence : Rendre compte de son activité

Chapitre : Rapports d'activité : structure et contenu

Introduction

Dans le cadre de la pratique professionnelle de médiateur social, l'importance de savoir

rendre compte de son activité ne saurait être sous-estimée. Ce processus, souvent

concrétisé par la rédaction de rapports d'activité, joue un rôle crucial dans l'organisation et

l'évaluation des interventions menées sur le terrain. Il est essentiel de bien comprendre la

structure et le contenu de ces rapports afin qu'ils reflètent fidèlement les actions

entreprises et les résultats obtenus, tout en respectant les normes déontologiques et les

attentes institutionnelles.

L'élaboration de rapports d'activité ne consiste pas seulement en une formalité

administrative, mais elle représente un outil de communication efficace entre le médiateur

et les différentes parties prenantes engagées dans le processus de médiation sociale. Ces

documents servent à documenter les interventions spécifiques, permettant ainsi une

meilleure visibilité et compréhension du travail effectué en termes d'accès aux droits et

services pour la population desservie. Le rapport d'activité devient également un moteur

de réflexion et d'amélioration continue pour le médiateur, car il invite à une analyse

critique des pratiques en situant les interventions dans un cadre contextuel plus large.

Il est également important de prendre en compte l'impact que ces rapports peuvent avoir

sur l'amélioration des stratégies de médiation sociale. En fournissant une documentation

structurée et pertinente, le médiateur social est en mesure de contribuer à des décisions

stratégiques éclairées, visant à améliorer l'accompagnement des personnes et à optimiser

les procédures déployées sur le terrain. Dans cette optique, la précision, la clarté et la

pertinence des informations intégrées dans ces rapports sont essentielles pour garantir

leur efficacité et leur utilité.

En somme, la capacité à rendre compte de son activité par le biais de rapports détaillés et

bien structurés est une compétence essentielle pour tout médiateur social. Elle facilite non

seulement la traçabilité des actions menées, mais contribue également à la

reconnaissance et à la valorisation de la médiation sociale en tant qu'outil indispensable au

service des personnes dans le cadre de l'accès aux droits et services.

Explication du cours
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Introduction

Rendre compte de son activité est une compétence clé pour tout professionnel, notamment

pour ceux intervenant dans le secteur social. Les rapports d'activité, en plus d'être un outil

de communication, servent à évaluer l'efficacité des actions entreprises, à informer les

parties prenantes et à formuler des recommandations pour l'avenir. Ce document a pour

objectif d'expliquer en profondeur la structure et le contenu d'un rapport d'activité, en

fournissant des exemples concrets pour illustrer son application.

Structure d'un rapport d'activité

Un rapport d'activité bien structuré doit être à la fois informatif et accessible. Sa structure

peut varier selon le contexte et les exigences des destinataires, mais il comprend

généralement les éléments suivants :

1. Introduction

Présentation de l'organisation : Identification de l'organisation ou du

service rédacteur du rapport.

Objectifs du rapport : Clarification du but et des enjeux du rapport.

2. Contexte et cadre de l'activité

Contexte général : Brève analyse de l'environnement dans lequel l'activité

s'est déroulée.

Cadre légal et règlementaire : Références aux lois, règlements ou politiques

pertinentes.

3. Description des activités

Activités mises en œuvre : Liste détaillée des activités réalisées durant la

période couverte par le rapport.

Méthodologie : Approches et techniques utilisées pour mener à bien les

activités.

4. Résultats obtenus

Indicateurs quantitatifs : Statistiques, graphiques et données mesurables

démontrant l'impact des activités.

Réalisations qualitatives : Témoignages et études de cas illustrant les

changements positifs.

5. Analyse des résultats

Écarts par rapport aux objectifs : Comparaison entre les résultats attendus

et ceux réels.

Facteurs de succès : Éléments ayant contribué à l'atteinte des objectifs.

Difficultés rencontrées : Problèmes survenus et obstacles surmontés.
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Introduction
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démontrant l'impact des activités.

Réalisations qualitatives : Témoignages et études de cas illustrant les

changements positifs.

5. Analyse des résultats

Écarts par rapport aux objectifs : Comparaison entre les résultats attendus

et ceux réels.

Facteurs de succès : Éléments ayant contribué à l'atteinte des objectifs.

Difficultés rencontrées : Problèmes survenus et obstacles surmontés.

6. Recommandations

Suggestions d'amélioration : Propositions pour optimiser les activités

futures.

Contenu détaillé

Pour illustrer concrètement l'application des sections précédemment mentionnées,

examinons le cas hypothétique d'un médiateur social travaillant pour une association

locale.

Exemple 1 : Introduction

Dans un rapport d'activité rédigé par une ONG fictive, Solidarité 2030, la section

introduction peut stipuler : "En tant que premier organisme de médiation sociale de la

région, Solidarité 2030 s'engage à faciliter l'accès aux droits fondamentaux pour les

communautés marginalisées. Ce rapport a pour objectif de présenter nos actions menées

en 2022, d'analyser leur impact et de définir les orientations pour l'année à venir."

Exemple 2 : Description des activités

Un médiateur social décrirait : "Entre mars et décembre 2022, l'équipe a mené plus de 400

médiations individuelles visant à résoudre des conflits liés au logement dans le quartier de

Bellevue."

Exemple 3 : Résultats obtenus

"95% des médiations ont été couronnées de succès, avec 380 familles retrouvant un

logement stable et 20 autres obtenant un soutien juridique pour défendre leurs droits."

Glossaire

Indicateurs quantitatifs : Outils de mesure utilisés pour évaluer l'ampleur de la

réussite d'une activité, souvent sous forme de chiffres ou statistiques.

Analyse qualitative : Méthode d'évaluation axée sur la compréhension des

impacts à partir d'histoires, de descriptions et de témoignages plutôt que par des

données chiffrées.

Cadre réglementaire : Ensemble des lois et règlements régissant le

fonctionnement d'une organisation ou la mise en œuvre d'activités spécifiques.

Recommandations : Propositions formulées pour améliorer ou optimiser les

actions futures sur la base de ce qui a été observé et analysé.

Ce guide sur les rapports d'activité vise à équiper les étudiants des outils nécessaires pour

rédiger des rapports qui soient non seulement informatifs, mais également utiles pour la

prise de décision et l'ajustement de stratégies futures.
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Étude de cas

Pour illustrer la compétence de rendre compte de son activité, considérons l'étude de cas

d'un médiateur social, qui a récemment terminé un projet de médiation sociale dans une

communauté urbaine.

Dans ce cas, le médiateur social, Marie, a été chargé d'intervenir dans un quartier où des

tensions sociales surgissaient régulièrement. Sa mission était de faciliter la communication

entre les résidents locaux et l'administration municipale pour résoudre des problèmes liés à

la santé publique, à la sécurité et à l'entretien des infrastructures.

Au terme de son intervention, Marie doit rédiger un rapport d'activité pour rendre compte

de son travail auprès de ses supérieurs et des parties prenantes. Ce rapport comprend

plusieurs sections clés, chacune visant à structurer et à communiquer clairement les

résultats de son intervention, conformément aux standards établis par le référentiel

d'évaluation du titre professionnel Médiateur social accès aux droits et services (MSADS).

1. Contexte et Objectifs du Projet

Marie commence par introduire le contexte du quartier, en décrivant les principales

problématiques identifiées au départ. Elle précise les objectifs du projet de

médiation sociale, notamment la réduction des tensions entre les résidents et

l'amélioration de la collaboration avec l'administration municipale.

2. Méthodologie et Interventions Réalisées

Elle détaille ensuite les étapes du processus de médiation qu'elle a mis en place.

Ceci inclut les réunions de groupe, les entretiens individuels, et les ateliers

participatifs organisés pour permettre une meilleure compréhension mutuelle entre

les parties.

3. Résultats Obtenus

Marie présente les principaux résultats obtenus, en utilisant à la fois des données

qualitatives et quantitatives. Par exemple, elle mentionne une diminution notable

des conflits déclarés et une augmentation de la participation communautaire lors

des assemblées locales.

4. Analyse des Difficultés Rencontrées

Elle analyse aussi les difficultés rencontrées au cours du projet, telles que la

réticence initiale de certains groupes à participer ou des contraintes logistiques

imprévues. Elle évalue comment ces éléments ont été gérés, en s'assurant de

respecter les règles déontologiques de la médiation sociale.

5. Propositions et Recommandations

Pour conclure, Marie fait des recommandations pour l'avenir, basées sur son

analyse des pratiques et les axes d'amélioration identifiés. Elle propose des

mécanismes de suivi pour maintenir les progrès réalisés et adresse les besoins

futurs du quartier.

Cette étude de cas rend compte de l'application concrète des compétences du référentiel,

notamment en soulignant l'importance de structurer clairement un rapport d'activité. En

outre, elle met en avant l'utilisation de procédures appropriées pour améliorer la

transparence et la responsabilité, un critère essentiel d'évaluation de la compétence

professionnelle "rendre compte de son activité". Enfin, un rapport bien structuré aide non

seulement à communiquer les acquis, mais aussi à fournir des insights précieux pour les

projets futurs, ce qui est essentiel pour la veille sociale et la mise en œuvre de stratégies

de médiation efficaces.

Support de synthèse

Structure et contenu des rapports d'activité

Pour rédiger un rapport d'activité efficace, il est crucial de bien structurer l'information.

Voici les éléments essentiels à inclure :

Introduction : Présentation de l'objectif du rapport et du contexte.

Description des Activités : Détail des projets, missions, ou tâches réalisées.

Résultats Obtus : Présentation des accomplissements et des metrics associés.

Difficultés Rencontrées : Problèmes ou défis survenus et comment ils ont été

traités.

Analyse : Évaluation critique des résultats et des activités, comparaisons avec des

objectifs initialement fixés.

Conclusions et Recommandations : Synthèse des points clés et suggestions

pour l'avenir.

Pour visualiser ces informations de manière organisée et logique, nous pouvons utiliser un

diagramme de type carte mentale (mindmap) avec MermaidJS :

diagram

Cette carte mentale aide à structurer les étapes clés que doit contenir un rapport

d'activité, facilitant ainsi sa rédaction tout en assurant la couverture complète de tous les

aspects essentiels.

À retenir

Un rapport d'activité est un outil essentiel pour rendre compte de son activité. Il doit être

structuré de manière claire pour être aisément compréhensible. Le contenu d'un rapport
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mécanismes de suivi pour maintenir les progrès réalisés et adresse les besoins

futurs du quartier.

Cette étude de cas rend compte de l'application concrète des compétences du référentiel,

notamment en soulignant l'importance de structurer clairement un rapport d'activité. En

outre, elle met en avant l'utilisation de procédures appropriées pour améliorer la

transparence et la responsabilité, un critère essentiel d'évaluation de la compétence

professionnelle "rendre compte de son activité". Enfin, un rapport bien structuré aide non

seulement à communiquer les acquis, mais aussi à fournir des insights précieux pour les

projets futurs, ce qui est essentiel pour la veille sociale et la mise en œuvre de stratégies

de médiation efficaces.

Support de synthèse

Structure et contenu des rapports d'activité

Pour rédiger un rapport d'activité efficace, il est crucial de bien structurer l'information.

Voici les éléments essentiels à inclure :

Introduction : Présentation de l'objectif du rapport et du contexte.

Description des Activités : Détail des projets, missions, ou tâches réalisées.

Résultats Obtus : Présentation des accomplissements et des metrics associés.

Difficultés Rencontrées : Problèmes ou défis survenus et comment ils ont été

traités.

Analyse : Évaluation critique des résultats et des activités, comparaisons avec des

objectifs initialement fixés.

Conclusions et Recommandations : Synthèse des points clés et suggestions

pour l'avenir.

Pour visualiser ces informations de manière organisée et logique, nous pouvons utiliser un

diagramme de type carte mentale (mindmap) avec MermaidJS :

diagram

Cette carte mentale aide à structurer les étapes clés que doit contenir un rapport

d'activité, facilitant ainsi sa rédaction tout en assurant la couverture complète de tous les

aspects essentiels.

À retenir

Un rapport d'activité est un outil essentiel pour rendre compte de son activité. Il doit être

structuré de manière claire pour être aisément compréhensible. Le contenu d'un rapport



2 • RAPPORTS D’ACTIVITÉ : STRUCTURE ET CONTENU

20

RENDRE COMPTE DE SON ACTIVITÉ

R
ap

po
rt

 d
'a

ct
iv

ité
In

tr
od

uc
tio

n

O
bj

ec
tif

 d
u 

ra
pp

or
t

C
on

te
xt

e

D
es

cr
ip

tio
n 

de
s 

A
ct

iv
ité

s

P
ro

je
ts

 r
éa

lis
és

T
âc

he
s 

ef
fe

ct
ué

es

R
és

ul
ta

ts
 O

bt
us

A
cc

om
pl

is
se

m
en

ts

M
et

ric
s

D
iff

ic
ul

té
s 

R
en

co
nt

ré
es

P
ro

bl
èm

es

S
ol

ut
io

ns

A
na

ly
se

É
va

lu
at

io
n 

cr
iti

qu
e

C
om

pa
ra

is
on

 a
ve

c 
le

s
ob

je
ct

ifs

C
on

cl
us

io
ns

 e
t

R
ec

om
m

an
da

tio
ns

S
yn

th
ès

e

S
ug

ge
st

io
ns

claire, avec des sections distinctes pour les données quantitatives, qualitatives, et

recommandations, offrant ainsi une vue d'ensemble compréhensible de son activité et des

actions futures à entreprendre.

Cet exercice pratique permet d'ancrer la théorie dans la réalité quotidienne du travail de

médiateur. L'application rigoureuse de la collecte de données et de l'analyse critique des

activités contribue à l'amélioration continue des services offerts, alignée avec les objectifs

institutionnels et les besoins de la communauté. En adoptant cette approche, les étudiants

peuvent comprendre comment les théories de collecte et d'analyse de données

s'appliquent concrètement, et comment elles peuvent influencer positivement l'impact

social de leurs interventions.

Support de synthèse

diagram

Données collectées : Distinguer entre données quantitatives (nombres,

statistiques) et qualitatives (opinions, commentaires).

Structurer les données : Utiliser des outils numériques et bureautiques pour

organiser les données. Veiller à ce que les écrits soient clairs et bien structurés.

Méthode d'analyse : Maintenir l’objectivité en séparant les faits des opinions et

sentiments. Évaluer la performance basée sur les données collectées.

Rapport final : Préparer un compte rendu qui reflète fidèlement les données et les

analyses. S'assurer que le rapport suit scrupuleusement les procédures établies par

la structure employeur.

À retenir

Rendre compte de son activité est essentiel pour évaluer et améliorer continuellement ses

pratiques professionnelles en tant que médiateur social. Cela implique de recueillir et

d'analyser régulièrement des données sur ses interventions et d'en rendre compte selon

les procédures de la structure. Le processus inclut la rédaction de comptes rendus clairs et

structurés, tout en assurant le respect des règles déontologiques de la médiation sociale. Il

est crucial de distinguer les faits des opinions et des émotions pour garantir l'objectivité

des rapports d'activité. En respectant le cadre professionnel et déontologique, le médiateur

peut contribuer à l'évaluation qualitative et quantitative de ses actions, permettant ainsi

d'ajuster ses pratiques pour répondre au mieux aux besoins du public et des partenaires.
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d'activité inclut généralement une introduction contextuelle précisant l'objectif du

document. Ensuite, il détaille les activités menées, avec une description précise des tâches

effectuées et des résultats obtenus. Des sections peuvent être consacrées à l'analyse des

performances, en mettant en lumière les indicateurs de réussite et les éventuels obstacles

rencontrés. Il est également pertinent d'inclure une évaluation critique de son propre

travail, en identifiant les points forts et les aspects à améliorer. Enfin, des

recommandations et des plans d'action futurs peuvent être proposés pour optimiser les

activités à venir. Un bon rapport d'activité doit être factuel, objectif et représentatif de la

réalité du travail effectué.

Conclusion

En conclusion, la capacité à rendre compte de son activité est essentielle pour tout

professionnel. Cette compétence permet non seulement de structurer et de synthétiser ses

actions, mais aussi de communiquer efficacement sur ses réalisations et ses

apprentissages. En maîtrisant l'art de rédiger des rapports d'activité, chacun peut apporter

une contribution significative à son organisation, faciliter la collaboration avec ses

collègues et démontrer son engagement envers l'amélioration continue. C'est un outil

précieux qui soutient le développement professionnel et favorise une meilleure

compréhension des différents contextes de travail.

Annexes

Pour approfondir votre compréhension des rapports d'activité, voici quelques sources

fiables en français qui abordent la structure et le contenu de ces documents.

Articles et Blogs

1. Tout ce qu'il faut savoir sur le rapport annuel d'activité

Source : mprez.fr

Ce blog explique en détail la structure d'un rapport annuel d'activité, incluant les

messages introductifs, les valeurs de l'entreprise, la stratégie, la responsabilité

sociale des entreprises (RSE), et la gouvernance. Il souligne également

l'importance du design et de la hiérarchisation des informations pour rendre le

rapport attractif et facile à comprendre[1].

2. Le rapport d'activité : un outil essentiel pour l'évaluation et la

communication

Source : Lemlist

Cet article présente les étapes clés pour construire un rapport d'activité pertinent,

notamment la définition du périmètre et des objectifs, la collecte des informations,

l'organisation du contenu, et la rédaction dans un style clair et attractif. Il met en

mécanismes de suivi pour maintenir les progrès réalisés et adresse les besoins

futurs du quartier.

Cette étude de cas rend compte de l'application concrète des compétences du référentiel,

notamment en soulignant l'importance de structurer clairement un rapport d'activité. En

outre, elle met en avant l'utilisation de procédures appropriées pour améliorer la

transparence et la responsabilité, un critère essentiel d'évaluation de la compétence

professionnelle "rendre compte de son activité". Enfin, un rapport bien structuré aide non

seulement à communiquer les acquis, mais aussi à fournir des insights précieux pour les

projets futurs, ce qui est essentiel pour la veille sociale et la mise en œuvre de stratégies

de médiation efficaces.

Support de synthèse
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d'activité inclut généralement une introduction contextuelle précisant l'objectif du

document. Ensuite, il détaille les activités menées, avec une description précise des tâches

effectuées et des résultats obtenus. Des sections peuvent être consacrées à l'analyse des

performances, en mettant en lumière les indicateurs de réussite et les éventuels obstacles

rencontrés. Il est également pertinent d'inclure une évaluation critique de son propre

travail, en identifiant les points forts et les aspects à améliorer. Enfin, des

recommandations et des plans d'action futurs peuvent être proposés pour optimiser les

activités à venir. Un bon rapport d'activité doit être factuel, objectif et représentatif de la

réalité du travail effectué.

Conclusion

En conclusion, la capacité à rendre compte de son activité est essentielle pour tout

professionnel. Cette compétence permet non seulement de structurer et de synthétiser ses

actions, mais aussi de communiquer efficacement sur ses réalisations et ses

apprentissages. En maîtrisant l'art de rédiger des rapports d'activité, chacun peut apporter

une contribution significative à son organisation, faciliter la collaboration avec ses

collègues et démontrer son engagement envers l'amélioration continue. C'est un outil

précieux qui soutient le développement professionnel et favorise une meilleure

compréhension des différents contextes de travail.

Annexes

Pour approfondir votre compréhension des rapports d'activité, voici quelques sources

fiables en français qui abordent la structure et le contenu de ces documents.

Articles et Blogs

1. Tout ce qu'il faut savoir sur le rapport annuel d'activité

Source : mprez.fr

Ce blog explique en détail la structure d'un rapport annuel d'activité, incluant les

messages introductifs, les valeurs de l'entreprise, la stratégie, la responsabilité

sociale des entreprises (RSE), et la gouvernance. Il souligne également

l'importance du design et de la hiérarchisation des informations pour rendre le

rapport attractif et facile à comprendre[1].

2. Le rapport d'activité : un outil essentiel pour l'évaluation et la

communication

Source : Lemlist

Cet article présente les étapes clés pour construire un rapport d'activité pertinent,

notamment la définition du périmètre et des objectifs, la collecte des informations,

l'organisation du contenu, et la rédaction dans un style clair et attractif. Il met en

avant l'importance de s'appuyer sur les nouvelles technologies pour rendre le

rapport plus dynamique[3].

3. Rédiger un rapport d'activité en 5 étapes

Source : Blog HubSpot

Ce guide propose une approche structurée pour rédiger un rapport d'activité, en

commençant par la compréhension de son utilité, le regroupement des

informations nécessaires, et la rédaction d'un plan clair. Il souligne l'importance de

privilégier les éléments graphiques pour une meilleure visualisation des

données[5].

Vidéos YouTube

1. Faire de la recherche avec ChatGPT

Source : YouTube

Bien que cette vidéo ne soit pas directement sur les rapports d'activité, elle offre

des techniques pour effectuer des recherches efficaces, ce qui peut être utile pour

collecter des informations pertinentes à inclure dans un rapport d'activité[2].

Ouvrages

Actuellement, il n'y a pas d'ouvrages spécifiques récents en français sur les rapports

d'activité qui ont été mentionnés dans les résultats de recherche. Cependant, des

ressources académiques et des articles de recherche peuvent être trouvés dans des bases

de données universitaires ou des revues spécialisées en gestion et en communication

d'entreprise.

Pour des études approfondies, il est conseillé de consulter des bases de données

universitaires comme Google Scholar ou des plateformes de revues scientifiques pour des

articles récents et pertinents sur le sujet.

https://www.mprez.fr/blog/tout-ce-quil-faut-savoir-sur-le-rapport-annuel-dactivite

https://www.youtube.com/watch?v=XRWxi6Hf53I

https://www.lemlist.com/fr/blog/rapport-activite

https://www.aiprm.com/fr/prompts/marketing/social-media/1802417457823211520/

https://blog.hubspot.fr/sales/rapport-activite


