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Qu’est-ce qu’un rapport annuel d’activité?
Un rapport annuel d’activité est un document où sont consignées les diverses activités réalisées par l’organisme durant l’année dans le cadre de sa mission.
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À quoi sert le rapport annuel d’activité?
Le rapport annuel d’activité témoigne de l’accomplissement de la mission et des activités réalisées. Il permet aussi d’évaluer les avancées réalisées au cours de l’année et d’ancrer ces réalisations dans le futur.
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À qui remet-on un rapport annuel d’activité?
Ce qu’il faut préciser, c’est que le rapport annuel d’activité est un document public. Par conséquent, s’il est remis prioritairement aux membres de l’organisme et aux bâilleurs de fonds, il est aussi remis systématiquement aux alliés puis à toute autre personne qui en fait la demande.
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Valeur légale d’un rapport annuel d’activité
Le Secrétariat à l’action communautaire autonome et aux initiatives sociales (SACAIS) exige que le rapport annuel d’activité soit adopté par l’Assemblée générale annuelle lors de sa rencontre régulière de fin d’année.

De ce fait, le rapport annuel d’activité a donc la même valeur légale qu’un procès-verbal ou qu’un rapport financier.
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Que retrouve-t-on 

dans un rapport annuel d’activité?
Si un rapport annuel d’activité se doit d’être le plus concis possible, il se doit aussi d’être précis. De plus, comme il est un document accessible au public, certains thèmes doivent y apparaître et d’autres en agrémentent la lecture. Voici donc classés sous les rubriques IMPORTANT, CONSEILLÉ et SI DÉSIRÉ, les divers éléments le composant.

 IMPORTANT 
1. VIE ASSOCIATIVE.

· Assemblée générale annuelle;

· Assemblée générale spéciale;

· Conseil d’administration régulier;

· Conseil d’administration spécial,

· Comités

Un rappel des recommandations prises en Assemblée générale régulière ou spéciale, le nombre et les dates des rencontres du conseil d’administration ainsi que le sujet des rencontres spéciales et une description sommaire des comités, du nombre de rencontres, les dates où elles se sont tenues pourront compléter. De plus, le nom des membres du conseil d’administration et leur poste viendront démontrer efficacement qu’il y a une vie associative au sein de l’organisme.

.

2. FORMATIONS DONNÉES ET SUIVIES leur nombre, les dates, le nombre de participantEs et un bref résumé.
3. LIEUX DE REPRÉSENTATION, le nombre, les dates et l’explication du rôle de chaque lieu de représentation.
4. DOCUMENTS PRODUITS, la description du document, le nombre de parutions, les sujets traités, le nombre d’exemplaires diffusés. 
Pourront y être ajoutées, toutes autres activités en lien avec la mission de l’organisme.

 Conseillé 
1. PRÉSENTATION ET HISTOIRE DE L’ORGANISME placé en début du rapport annuel d’activité permettra à ceux et celles qui le lisent de connaître l’histoire de l’organisme.
2. ORGANIGRAMME permettant de connaître le rôle de chaque comité ou personne.
 SI DÉSIRÉ 
1. MOT DU CONSEIL D’ADMINISTRATION ou DE LA PERMANENCE, plantant le contexte de travail.
2. FAITS SAILLANTS ayant jalonné le cours de l’année qui permettra au lecteur d’avoir un résumé du rapport annuel et d’approfondir le contexte de travail. (Roulement de personnel, perte de certains revenus et mise à pied économique du personnel; changement dans une politique gouvernementale touchant directement votre organisme ou vos participantEs).
3. STATISTIQUES qu’on prendra soin d’expliquer avec concision. (Alourdissement de la clientèle, augmentation du nombre d’interventions individuelles ou collectives, augmentation des accompagnements, diminution du nombre de participantEs par groupe.)
4. PHOTOS prises lors d’activités… Une option toujours très appréciée des membres.
5. REVUE DE PRESSE découpée dans les journaux où on parle de vos activités. (En prenant bien soin d’identifier le journal et la date).
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Particularités d’un rapport annuel d’activité 

d’un groupe de défense collective des droits

Auprès du SACAIS et dans la politique sur l’action communautaire, pour être un groupe de défense collective des droits, il faut pratiquer les activités suivantes :

· Des activités d’éducation populaire autonome (ÉPA) axées sur les droits et la vie démocratique :

· cafés-rencontres avec conférencier ou conférencière, formations proprement dites, dîners-causerie, monter un journal, rédiger un communiqué de presse, organiser une conférence de presse analyser une politique, etc.

· Des actions politiques non partisane (actions non liées aux partis politiques)

· Faire l’analyse des politiques gouvernementales et des projets de loi, rédiger un mémoire, présenter un mémoire en commission parlementaire, et tous les moyens pour assurer le suivi comprenant aussi l’ÉPA, etc.

· Des activités de mobilisation sociale
· Manifestations pacifiques, campagne de courrier ou de fax, pétitions, campagne de recherche d’appuis d’autres organismes sur un thème lié à la mission de l’organisme, etc.

· Des activités de représentation ne visant pas la promotion de certains intérêts corporatistes

· Rencontres avec les députés, rencontres avec les responsables municipaux, rencontres avec des candidats à des élections, rencontres avec les syndicats, les entreprises privées ou les grandes institutions non gouvernementales, rencontres de coalitions, de regroupements ou participation à des activités de groupes alliés, participation à divers comités ou Tables de concertation.
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Délais pour envoyer le rapport annuel 

d’activité au SACAIS 

À la grande question : « Quand doit-on envoyer le rapport annuel d’activité au SACAIS? », la réponse est toute simple : le rapport annuel doit parvenir au SACAIS en même temps que le formulaire de renouvellement de demande de soutien financier (vous retrouverez un spécimen de ce formulaire à la page 10).

Le rapport d’activité doit être celui de la dernière année complétée.  À titre d’exemple, si votre année financière prend fin le 30 juin 2007, vous leur faites parvenir votre rapport qui a été adopté par votre AGA pour l’année 2005-2006.  Si votre année se termine le 31 mars 2007, vous envoyez votre rapport d’activité qui a été adopté lors de votre AGA de 2007.

Il ne faut surtout pas oublier que le rapport annuel d’activité doit être adopté en Assemblée générale annuelle!
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Aide-mémoire 

Cocher les éléments réalisés

Éléments importants

Vie associative

 FORMCHECKBOX 

Assemblée générale annuelle;

 FORMCHECKBOX 

Assemblée générale spéciale;

 FORMCHECKBOX 

Conseil d’administration régulier;

 FORMCHECKBOX 

Conseil d’administration spécial,

 FORMCHECKBOX 

Comités;

 FORMCHECKBOX 

Formations données et suivies;

 FORMCHECKBOX 

Lieux de représentation;

 FORMCHECKBOX 

Documents produits;

 FORMCHECKBOX 


Autres;

 FORMCHECKBOX 


Autres;

 FORMCHECKBOX 


Autres;

 FORMCHECKBOX 


Autres.

Éléments conseillés

 FORMCHECKBOX 

Présentation et histoire de l’organisme;

 FORMCHECKBOX 

Organigramme.

Éléments si désirés

 FORMCHECKBOX 

Mot du conseil d’administration ou de la permanence;

 FORMCHECKBOX 

Statistiques;

 FORMCHECKBOX 

Photos;

 FORMCHECKBOX 

Revue de presse













