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-~ Preambule
©Les coNcours; de recrutement en recherchelet

formationia lfEdiication Nationale demandent pou 1a
plupart la redaction diun rapport d' ACHIVILE! Pt

©@C'est |'un des¢ pleces principales du doss‘ler de cencours
ITRE et pourtanisauealisation est bien souvent . )
negligee’parg ies candldats guile redigent au dermiers
moment W .,.;5:5'.-"-: ; _J
@3¢ @1 PO mettre TOMLES, 1ES chances de votre cote pour l2u
reussiteterinitees concolts; MoUsidevez redlger Cenappoie
BVEGHE pIUs grandisoeimiaiin de conRvaincreleyury/ desla
PELLNENCEIENWVOLIE candidatiire’ it
©Le rapport diaCtivité est uniecrit bien partlculler gqui
n'est ni une letti€ de motlvatlon ni un curriculumvitae
et gui doit mdlquer & -
3lesachivites professmnnelles YUENDUS EXENCE” et les
COMpEetences acqyguisesy it 4
3 1es5 .5 dermieres annees, Tk

@enfieniavec lemploistypedu Ministere de lEEdUication

Natiohale (REEERENS) 2UgUel Volls pustulezis £
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.\ AVERTISSEMENT (272)

Ce guide n st pas un gwde officiel :

@3 diautres membrés GEN U/ PEUVENTL aVoI Uneautre approche

G ils aglt SImpIement d WOUSHIOPOSES des pistes de travail[d ST ESICE qli/
gui

©

& notamment depws 2002, annee diune |mportante refof‘r‘zé statutair;
| modifié conS|de(rabIement IES concours IHRE
Ce guide n ‘est qu uﬁ**gtalde mbllcatlf quej ‘al redige en fgnctlon deimon
eXperlence e iy F v 1l
0comme candip afe 3 }l ; ' il 4
%mgenleu.[ B2 rﬁchei'f’éhe depws 1999jtareubeaucoup de malia obtenn’* des :

mformamms frables sur laredaction des rapports diactivite, seulemept des brlbes P
par: Gl pard |'a e’P_f%l |t} apprendre par:| m0| memeau fil [de mes experlences \
HE 2 Commeﬁcoﬂegue de candidats AuiCoNCoUTs:: he T
e su*m%ouvent soIIIC|tee depuIs; pIu5|eurs annees pour les mformer et lesiaider ala
f‘e’allsatfoh de IeUr rapport diactivite dans différents domaines (mformathue
’Commuméatlon archeologle blblletheque ‘administratif; ...) ; -
Opws COmMmMEe membre de jurys deconcoursdiRFainsi guia tltre dieExXpert-de
" cés Concours dansilaBranche d "Activite Professionnelle BAP F depws 20)0)2
pws ‘dansila BAP | a partir de' 2008
£ Jeinie suis aper{rﬂe que I’ lmportance ‘du rapportd’ act|VIte et Ses partlcularites
etaient souventmegllgees par les candidats :

> le jury ne trouvant pas dr elements suffisants dans |e rapporit dlactivitexdoit
écarter, ces doessiers:

_0 Comme formatrice pour, preparer CES rapports diactivite (formatioens
. theorigues et aidesiindividuelles) dans differents etablissements depuis
' 2004 (en moyefnne plus dé 50'aides |nd|V|dueIIes/an dans;ce cadre)
@3 Clestpourguoi jeipropose ceiguide d’ elaboratlon et.de redaction diunirappoerit
d’activite POUr eventuellementidaire benefloler de mon experlence geffuturs

S candidatsigui seraient alairecherche d’ infoYimation, % 4
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Avertissement (272

© Les informations que vous trouvez dans ce gwde sont bienisara adapter a7y
votre métier, a votre PANCOUTS professionneliet a votre personnallt’e e

@3\VEUS devezidifes Comme VUSVoUS e penisez /gﬂ : |
&iln'y a pas de rec;ette maglque et:le rapport diactiviteest tres personnel

¥ comme pour tdutes lesyepreuves de concours ou de p*romotlon VoUSdeves
VOUS preparer smgneusement faireiun travail personnel |mportant

de'la culture*‘et des attentes devotre employeur, et aussiiavelr U‘he borfne
connalssarice personnelle dewoes competences et capaCIteS : _'.;‘

@ En juny/AnoUstrosvonsitrop SOUVENtdEs rapports « formiatess par |
formateur CEqUIdEsSertie Candldat

C’est:un travall contralgnant derangeant

@3 CEULEYTEGESSILE evymistlaplat.de S5 carrierefait guessouvertsecandigdat peste
GCONLIe CELLE obllgatron geffaire ceirappert
& par. momentil blogue, 1l ne sait plUsS,comment avancerg: ;
& il suffit guelgueroeis de poser le rapport et de leyeprendre quelques Jours plus tard
&' en discuteryavec d ‘autres permet aussi seuvent de le relancer -t
@3 G estwn travaillguisiliest fait Honnetementisewevele tresutile a.mon avisiien
autdelaiduiconcours etguel [ dUESSoit Ie resuliaticettetannee au Conceurs::

> clestiun bénéficie Importants pour votre carriere professionnelleicaril permet
de poser:un regard distancié etpositif sur, Votre parcours professionnel et.se
revele tres utile pour sonievoelution

> VeUS aidetaussipour IesEentretiens d; evaluatlon ‘ }
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INTRODUCTHION

© Le rapport d’ activite) d0|t etreconsidere comme une‘epretveide concours
Ou de promaotion a part entiere:: &8, g
@3 SaVOIl S mformerasur Ies GONCOUrS et promotion des iR /f;,"l : /

&¥les possrbllltes pour vous.enffonction de
& V0S objectlfs+ VOEES formatlon + VOotre parcours profes§lbnnel

& les modalités du concours
®les dates preylsmnnelles

(41 SaVOIT, utilisers une tecshnlque
Oexpllute et |mpllc|te aitiliser m,
@3, 5avoIrise preparer

4 recuellllr Ies donnees prec:lses qU| vous permettront de réaliservotre,
rapport diactivite & . £ :

@3 ,savoll; redlger

® cn fonction de.ce qU| est attenduidiun rapport:dactiviteiet en fonctlon detla
technigtie habitelle de redaction;:

#iconstructionitravaillee, vocabulairesoigne, ...
@34 SaVOIT; gErerson teipss: 3
¥ de llinformation aila redaction sne pas seus estimerd’epreuve
Le premier. point est de bien ch0|S|r__soh objectif :
@aaBien choisir guel concours etvoeu quelle prOmotion

# II'ne suffit pas dlavoir.les conditiofisiadministratives requises, il ifautaussi
avolir:les competences et aptitudes attendues et savolrles.demontrer, 2 }
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DEROULEI\/IENT DU CONCOURS SUR DOSSIER

ADI\/IISSIBILITE‘
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DEROULEMENT DE LA PROMOTION SURIDOSSIER"
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Renouvellement des BAP 2007 et 2608

© Les BAP (branches d activiterprofessionnelle) avaient sial
entierement medifiees en 2002. Depuis un observﬁowe des/
meétiers travaillaitgtla misesa jour des emplois- types :
@3 En2007. 1es nobveaux EMpPIoeISSLYPES Ot ele utllf*ées POUIRIES BAP =
(IRformatigues statlsthue) et BARPIGI (immobiliers 10gistigues: ) N
c»g ER200811es Q&)uveaux emploIS=types seront utilises POUN Ies SARE *
@A, B, G D et P g i

zSeule 12 BAP e pas ENCOrEeleemise ajourzdepuis 2002

©Pour. 2008 Ies modifications des emplois-types ont entraineles; &
. SUPPressIons et creations deicertains emplois-types et 1es
modifications delbeaucoup d’ empI0|s Lypes A5
@ AIRSIEN YOS OUVErEZ mamtenant-des emploISTLPES:
concermnant: lesisenvices culturelsides emploisttypesidans lasiliere

des musees etiCollections patrlmonlales ol dethotveatermploiss
types autour dESHIGCE | % 5

©@Lesiemplois-types des BAP remlses a Jour ont aussi change
dans la forme : S

5 pPlus dedetailsidans Ies activités-et Compétences pPar EXempie
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RAPPURIIAC
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QU EST-CE CQU UN RAPPORT D'ACTIVITE EN
- RECHERCHE ET FORI\/IATION
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Le rapport dans le dessier

L PRENOM : . N CONCOURS : e ‘

ACTIVITES PROFESSIONNELLES

PERIODE EMPLOYEUR | DESCRIPTIF DES ACTIVITES PROFESSIONNELLES ET
du / au (localisation) TRAVAUX ACCOMPLIS

(Joindre les justificatifs)
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Le rapport dans le dessier 274

4 1s

Exemple dans le dOSSIeI’ de CONCOUrs internes catégories A et B{(200¥) :

NPCONCOURS : i

RAPPORT D'ACTIVITE
(la rédaction de ce rapport ne devra pas dépasser 2 pages)

Pour chaque poste, préciser les fonctions et le mivean de responsabilité occupés, le degré de technicité
et/ou de qualification mis en ceuvre ainsi que les movens matériels. financiers et en personnels mis a votre
disposition.

Joindre les organigrammes structurel (localisation de votre service dans 1" établissement d exercice) et
fonctionnel (localisation de votre poste dans la structure d’exercice) visés par votre supérieur
hiérarchique.
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Le:rapport dans le dessier: s/

i,
W
Hi

Exemple dans Ie_;idﬁssier-de concours externes dangenieurs.de
recherche et d'iNGERIEUTS d’etudes (2007)

NOM @ PRENOM @ . N CONCOURS & e

ACTIVITES PROFESSIONNELLES

(CDD, CDI, Stages en entreprise, le cas echéant)
Ne pas dépasser 2 pages de rédaction.

Pour chaque poste, preciser les fonctions et le niveau de responsabilite occupes, le degre de
technicité et/ou de qualification mis en ceuvre ainsi que les moyens matériels, financiers et en
personnels mis a votre disposition (Joindre un organigramme de la structure qui vous emploie ou vous
a employé).

Indiquer les noms et adresses de vos employeurs ansi que la durée d’emploi (joindre les certificats de
travail).
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L e rapporit dans le dessier 474
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Exemple dans Ile_,;ld“‘cf')'ssiher_-de promotion (2007) :

Ministéne de la jeunsesse, de |'education AMNNEXE lI-2
raticnale el de s recherche
- Bureau des parsonnels ITARF -

RAPPORT D'ACTIVITE

L'agent rédige lui-méme son rapport d'activité (1 & 2 pages) concemant sas fonclions
actuslles &t son activité passée dans le corps. Ce rapport devra impérativement étre accompagne d'un
organigramime,
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SES SPECIFICITES

@©C'est un écrit: blen particulier:guiniestni une lettre de motlvatlon
niun CV: gui presente ‘ J A Bl ¢
@3 Jes activitesiau! Candldat lIeesaSses [eNclions: o7 /
@3 durant 1es:s derhleres arifiees
@3 enindiguants son IEXPEYIENCE ELSONINIVEAUIUE qtfallflcatlon
@il doit, faire ressortil; I! intersection/lladéquation entre votre
profil et emplél type auquel VOUS pretendez o
@1l doit convaiicie: Ie Jury gue vous etes apte a rempllr [eis
fonctions; devolues allemploi type auquel Vous postulez
@1l est d|ff|C|Ie arediger:: R
@3¢l e pIUs Complet PESSIBIENMAIS Court
@3 BIEN CONRSHUIIIAVES dES ArticulAtionNs I0gIgUESS
@3 mettre enWalearileicandidat
& sansyle laisseparaitreipretentietx
¥ mais sans; fausse modestie non plus
Il conditionne 1a reussite au CONCOUrSSE:
@3 biehievidemment POUNIa phase diadimissibilite’:
. ®lessentiel des'pointss pour etre retenu et donc.admis a pPasser,
I’epreuve dadmission -
@3mdisiaussi pourila phaseid; admlssmn

#la note diadmissibilite compte dans |2 notetfinale-«(Coefficient)
Brigitte:FILLON@univ=lyon2:fr - GUI_DE Rappofit'd’ Activite ITRE (version's) = AVHIZ008, 2
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.

rofil o apport EmpleiE

professmnnel diactivite g ol
i anaEl aeprofessionnelle /2 concours

_BAPE
_ Ingenieur. d’Etides
. Votre ™ Chargeé de ="
rapport communication
' dlactivité
rofessmnneli
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Concours intern

© Formation d
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QUE DOIT L CONTENIR

@11 doit permettre all Jury de trouver, les eléments [Uf donnant I
possibilite . de comprendre votre profil professionts; el et les 4
competences et connalssances que Vous, pouvezs pporter Sifvotre

candidature esty retenue f_,_ 7
3 |nd|quer les actlvltes YUEWOUSEECLUEZ U ANS Ve tgsitiicion) els

traVvailfooeur; éCCOmphr ISIOUHESHTIISSIONS GUIVOUS SORUCORIIEES éthm
necesswentﬁes Campetences SPEGIfIgUES:: o

®plus partlculttarement Votre trava|l actuel
Oplus partlcullerement les. Competences technlques :
Oavec sufflsamment de preCIS|on POUr VOUS Situez
@3 |ESIS dernieres arngées : §
0 VoS 5 dernleres annees d’activites essentlellement

& VoUS poUVEZ: mdlquer brievement.des activites anterieures si
% ellés eclairent directementivotre situation actuelle
& elles ontfun rapp‘brt reel évec leipoesie augquel vous postulez
% elles n‘occupent.guiine: -p'eti_te partielde votre rapporit

caifaire apparaitre le lienentre votre profil professionnel et I'emploi="*
type du.Vinistere (REFERENS) auquel VOUS postulez

'3

™

N
7
O
>_
vl

I
L
o
L
=
2
ek
N
s
(92)
LS
(]
2
c
D

i !
1%
0
C
c
o
n
e
)
o
N
)
T
c
o
=
©

VE

i
o
LL
©

Brigitte;EILLON@uniiv-lyonz: fr - GUIDE Rapport d ACtivite ITRF (version 3) AVHIIZO0OS: ‘ 17}




COI\/II\/IENT DOIT-IL SE PRESENTER

La presentatlon est |mportante
3. c’est |aipIETIETE |mpreSS|on dutjury,
& clle'dort donnergenvie de liretvotre rapporit

& clle doit montrer gUeWous avez fait I’effort de travaillerwotre rapport
%pour Vous ce COHCOUI‘S est lmportant et vous etes mot?ve

.~ VOUSHT NEY paS ecrlt VoLre rappoert surdun|coin de table llavantveille de kB
datetllmlfe OB ETise du dossierd N

-1

@eelle’ dort facHrt‘er (BB Ture du FAPPOILPLUTIPErMettre d’ |dent|f|er rapldement
HES POoINts essentlels UEVOTE Profil | g -

csielle ity it l
\ 4 rester snmple & i
¥ cire adaptee auicontenu peur Ie mettre en valeur

0 respectey; {eldoctiment tel aoril sé trouyve dans,le dossrer de CONGOUISIGUE
e[S promotlon

Le rapport doit donc ira _ | |
3. redige (sauf Categgrle ©: tableau aVec redaction partielle)
w2t dactylographiel &
@3bieniorthographie \
©Sa présentation simpleimais smgnee faC|I|te Ia lecture et fait ressortir; Ia
construction de votre rapporit:: -

¥:sile jury.doit examiner plusieurs d_iza_ines de dossiers enuneidl/2 journee,
Cest.dans votre interet deluifacilitersla lecture de votre rapporit
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Cas par—tic’UIier . categorie @

@ Pour les concours de categorie C sur. dossier; avec rapport
diactivite, le rapportd actIV|te nlest pas demandeé Sous forme:
redigee. , _:;--fp?" ,_ i

. ©Les actiyites profeSSIonneIIes sent.demandees seus forme diun
. tableauf: i,.'.t,':'- Y
e PEYIGUE! (Glu /auj
3 employeur (Iocallsatlon) Sk ;
3 descriptlf (ES act|V|tes professmnnelles et travaux accomplls

@Il n y a donc Pas un travail de redactlon a faire avec une
mtroductlon un developpement une: conclusion ;

@3 Mais Vous pouvez redlger Chacun des descriptifsidEvGEs act|V|tes
PYOfESSIONMEIIES : -

<

© Par. contre le travail'de preparation et.de selection des :
Informations quewousimettreziestile meme que pourles concours
ou le rapport d’activite estidemande sous forme-redigee.
e Al
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QUELLES SONT LES ATTENTES DU JURY

© Le rapport d’activite doit:permettre au jury de determlner plus A
particulierement's & j;;g-. b i ”

VOS BCHVITESR T L _ /?i /

votre envwonnement ofd Lravail :

vos domaines. ey competence pProfessionnelle f

Votre degre decOIITELETICE et etechnicite

Ia responsablllfe qUI vous ESLICONITIEE

votre autonorme

VoS facultes) d adap'tatlon l

votre Connalssance GEWBLIE envn‘ormement de'travail

VOLrE; adequatlon adl Eermplol LypEe auquel WoUs postulez

VoS celezie]ias o evolition -;’ {

E

0 Doncice gue Vous pouvez apportera I Education nationale sivous etes
recruté alcet emploiiou a ce noylveau statut

Ne pas oublier gue [ESMTRFE sont des'emplois technigques

3eles criteres de selettion sont lies auX specificites des INgenieurs;et
personnelsiliechinigues entRecherciie et FoYirnation !

¥ logigue, metier, Competentes; 'eneeignement SUpereur et recherche,

@3 Pour lesiemplois de'type pius administratifitels guemnous.enitroUvensier
BAP I (gestion administrative; affairesyurnidigues,relations internationales;
formation contifue; resseurces Umalines; ... la technicite se trotve ausst
dansiune Competence metler adaptee all enselgnement superleur etialla
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PIEGES A EVITER

@3 etre trop descrlptlf
@3 etre trop pretentleux
@3 etre trop dISCrelss
@ne pasindigquer; YBTeGontexte de travail
@3 decrire essentlelfement WOLE eEnvironnementade trglvall
@ fairertoutyl’ hlstorlqpe chronologlque UEWOLIE CAfIETE !
@G3NETPAS travalller |2 rédzic i) et (EPPOrLE R
OConstructjon vocabulalre grammaire; orthographe, ' &
@sdetailler des aCtIVItES qunn ont pas ou Lres peurde rapport atlec IE poste
atiglel VNSRS SLUIEY |
@3 faire.un rapport LHOPNIEULIE; trop anonyme quine revelepasivoes
personnallte
®siil emploiftype est lmportant |I Nedoitipas NonipIusVous entralner
asaire unirapport dractivite trop bandl, semplableratxadtres
@sdfdire ecrirevotie rapport pariguelgutind; autre o)U] encore mventer oU
exagerer dES acCLVILES; des iormatitns; Votre role;
> un membre duljury, peut vous connaitre dlrectement e]i|
Indirectemernt. &
> quandvous siIgnezvotre dOSS|er avarnt de lI'enyoyer- voussigneziune
declaration'sur: | honneur de | exactltude des nfermations;du
dossier,
> fraude aux examens, annulatlon du beneflce duconcours
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Uniiversite LUMIERE-LYON 22 AV 2008

gy 4G

t o
CONSEILS METHODOLOGIQUES POUR
L’ ELABORATION ET:LA REDACTION DU

RAPPORT D: ACTIVITE ITRF

% JE VOUS PYOPHESE quelques plstes pour identifier.des elements de )
Votrevie professmnnelle qul pourralent Hgurer.dans votrerappornt o

% Cotte partie a pour objectitf de'\foué' dontiersdes consellsvous
PErmettant de mettre en valeur. voetreiparcours; professionieliet
son adeguation aveciliemplpiiauguel Wousipostulez

Brigitte EILEON ‘Formation, .des personnels idesl’Université LumiereLfyon2




Uniiversite LUMIERE-LYON 22 AV 2008

RAPPURIIAC

11/1- Preparation du rapport d’activite

< 2

N

% Cette préparafion;vo_tjs PENMELLa de redigerplus
facilement et plusieficaceinentiotre rapport
d'activite g :

Brigitte EILEON ‘Formation, .des personnels idesl’Université LumiereLfyon2




POURQUOI LE PREPARER AVANT DE LE
. REDIGER

@ Rediger:un rapport d"actlwte convaincant est unvrai travail, qui ! _
necessite de nombreuses heures de travalil specifigues, defla imeéthode etidella
technlque ._.;;-'-H i f-’- /

| aISSeY [DOSEY, spn ecrlt" 2 [ereprendrelguelgues joursplus tard eta
plu5|eurs reprlses' . S B

@zile falre reIrreﬁ dlfferentes personnes pPeUTRgUielles Vous apporten’t GES ‘
critiques et des suggestlons Mais VoUs UEVEZIES analyser ELTIE mettre clans o
e rappod que eaejLf VOus correspond : y

. / coherence du rapport Votre personnallte préevision del’ oraI
ezl lin y ai0as de e rEcette MIracles>s
0 prendretconseilimais fairelcomime Vous vous le sentez 3
- g Y comprls par rapport a ce gue je Vousidis moj ! :
Clest unitravail dlfﬁcne
<3 difficile de parley de Sje)]

@z derangeant parcelque celaioblige:a falre [EYPeINt, ammettre aiplat.sorn =
PArcoUrs, Ses COMPELenCes, el falreuniiar

©Avant de rediger son rapport: d actlvn:e Illest donc necessaire de faire un
travail préalable gui vous permettra’de.construire votre rapport de la
maniete la plus pertinente poessible.
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aripe

METHODOLOEIE DE LA PREPARATION

il LT L

% Yotretsitiatipriactuelle _

% Bilanehronoltuigue duiearcolrs professionney
% RElations destiiaVvail INTErAESEL EXLENNES
“'Des donneesGhifirees i &
i AGLIVItES anfiexes L

 Utilisation de llemploirtype; i

% QUelsiautres outilsutiliser

Brigitte EILEON ‘Formation, .des personnels idesl’Université LumiereLfyon2




VOTRE SITUATION ACTUELLE

©® 0 travaillez- vous /

@3 duel etabllssement quel SEenVvicelou compusante déﬂet
etablISSemeniLs votre PIECE AU ISEINTUE GEISEIVIGE, S

Quelles sent vos fonctlons
BVOUS el cha{rge de votre relelestider. ), votre fonctlon consmte‘a

-1‘.*-. i “I
i .;. h __l %

®©\Votre fonctlon a evOIue dans Ies 5 dernieres annees :
GZYOUS! Sias passe de Vo e

©\ous ave? acqws de nouvelles Competences de nouvelles
connaissarnces; Iesquelles R

©VOous prenez certalnes |n|t|at|ves guevous ne preniez pas: avant
lesguelles:;’ o ke

© Comment avez- VOUS acqws ces nouvelles competences et
COﬂﬂ&ISS&ﬂCeS

3 par |2 fermation Continue; p'a’r__l'e&périenc‘e, parlielargissementde
VOsiactivites, en prenantidesinitiatives,
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Votre S|tuat|®n actuelle : exemple“

i
Lty Xhel -

.--_i .... o ’ .
@3 MoUs etes affectela Ia" _.,RH dedinRiversite; dansile service d; brganlsatlon;/es

» CONCOoUrs qur est-com ISENdE 2 PErSOnnes et gerels orgamsaﬁbn UETIZICOCOUTS
parsan. Veus travalllé‘f depms S a1ns dars CESENVIGE:

@B EVOLIe fenction actr.fé?le cofisiStea participeraliorganisati Of] UESICONGCRUTS IHii=:

¥ Vous; receptlonn'éz [ESS crossuers les depouillez, |Ies classez, Ies Verifiez, Vous
sa|S|ssez dan‘-,*le nglc]eJ de'gestioninformatigue national Ies donnees,a,vous _
“Vous of:cupe'iz- e“1a ]mgfbthue pour les membres des jurys de concours €|
. se deplace@fg(bﬂlet"’de train; [hotel} 2w

@3 \OUS avez aCGIUIS desf'iﬁonnalssances Jur|d|ques sur ! organlsatlon dés COFCOLIS,
VOUS Conna‘gsse; blen 'rnalntenént Ies dlfferents Lypeside concours Ieurs :
modalltes ku A G _

e Vous avez acerurs des comloetences par exemple en mformathue
; ®, en bureauthUe etidans les Ioglmeis nationaux specn‘lques AUX concours

o5 \WOls BVEZ appYIs auravaillersde maniereimethiodique; darnsit urgence AVECIIS
calend e Sere ETUES ifformations gurarrivent du I\/Ilnlstere aul fur et a HIESUTE
des misesiagour.de Ia%reglementatlon b it

ez Vous avez suivi.des Stages en mformathues et.des stages specmques i
il
rdiynformations Jurldlques SUTIESICONEOUTS JUEWDUS JErez o

3 \/OUS! participezzimaintenant atl encadrement (ES 3 vacataires embauches
pehdantlapetiodEeNECeption Jes dussiersideiconcolrs

co':'; VOus avez.évolué, notamment depuis: 2‘ans vousiavezipris liinitiative dinforimer,

“lesicdndidats potentlels de plus depuis 1 dn vous part|C|pez a laconsttution
des Jurys: & _ o et ‘.~
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BILAN CHRONOLOGIQUE DU PARCO‘URS
+PROFESSIONNEL

/

©Dans un premiey. temps pointer de maniere chronﬁloglque af{n
de ne pas en oublier:: _

@3 tous les emplais que vous AVEZ OCCUPESH: Ji 7

s exenmplesig ;
du 1570y 0B 0a15/06/1994, entreprise TrucMuch; Entreprise 6e§
fabrlca*tlon de Naeurts, 250 salaries, Paris . il

czitoutes Ies) Qoste C|ue VOUS averz occupes | e

%exemple
dUEIS709/1989 AU 31/01/1991 raccuell et standard;;
du 01}’02/1991 au 31/12/1998 secretariat au service dui
persofinels; &
. dUnIvVe1/1999 au 18/07/2003 secretariatde dlrectlon du PDGT
. depdisIe1/42/2003 responsable’de servicelUniversite Z

@3 et VoS feRCHoNSYsdNcIipalEs polrichacin delCes pPustes:
& responsablede ., collaboration'a ..., participation a.. etc.

@3¢l es activites Drathuees depws e dehuit de VOLre carfiere dans
wchaclin de CES|PUSIES . -

& accuell du public, malllng gestlon du plannlng des salles,
formation et assistance des utlll_qsateurs
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Bllan chrono*loglque,du parcours professmnnel exemples

© Exemples'de fonictions &
secrétaireide dﬁrect on aupres duibbeyern
responsalle efe Ouielgeit
OrganisaieIES; c@hcours ITRES
charge de Commun1cat|on
respofsable denlé"" 36021 de ZEMmeGYCIE;
dassistante admmlétratlve et financiere;
gestionpairey dé‘s Eﬁhanges Interationaux, ]
responsable d Hi él'abdfatlon dugoeurmaliinternedel: UnlverS|te :
responsable] api')llcﬁtlons dEgEStIon, MR
: responsablé‘gtechmﬁjue‘du PArCINICIE=OrdIRateurs, : :..-f
~ responsabl_ NGE m?rastructure tec:hnlque desiservelrs web
sielyliglistracaugelall bzl AReleizs - -
.__admmlstra EUTESYSEYIIE,
-'developpeu?‘fd oUtIISd! admlnlstratlpn d Un serveur.de messagerle
GOMISENIEY: aupres du Chef. de division pour i dCHat:dES materlels ViR
S N inioThatiguesH Hoge 4
& respensablg administratifidu SeI’VICE‘ JES Relatlons mternatlonales:.
Exemples d’activitest - - - g
'c% organlsatlon et publlcatlons des colloques et.des ouvrages collectlfs des
F R eguipes derechHerche, @& o & -
os gestion des detx: salles de; recherche (consell et soutienaliutlisation des
smoyens Informatiques), 24 ~
Sagipiloter et controler Ies reallsatlons ) fectuees en sous-trartance
Hosideyvelopper despartendriats;avec [= tISSu aSSOCIatIf educatif;culturel]
! industriel (PME-PMI)ietlocal (Collect|V|tes territoriales)
@3 preparer, dlscuter le budget o SUlvre |? executlons , ‘ }
29
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a Exemple 1 d un~theme et d act|V|tes assoc:|ees

© La liste des act|V|teSspeut etre |mportante et: pourra peut- etre etrey i
2, subdivisee lors,de’la re' action'durapport d’activité et devrallietre si ce
theme correspond avo e activite principale / ¥
p o3 exemple la Communlcatlon UREldevos activites siivous tiavaillez aux reIatlons
L dinternationales; vpt?e»;] act|V|te principaleisivoeus etes cha;ge devcommunication
Exemples d’activites possmles pour: le theme Communication (d): |
@3 chiargeides relat n‘s*:éxté?jéures aupresides professionnels; des partenalres}
‘des medigs etdly grga'nd.’gﬁhbllc : R 4
&3 pPromotion deS-gctWJt' S iidepartement: . ' 9}
- commumdués d% Yesse, ENcarts pubI|C|ta|res atfiche; malllng Clb|e 2) partlr
-~ d'uneasBlde donneesiaue je gere S
3 commumCatr%n INtETAE; - ;.-'-‘:" - :
& = 4 orgahlsatidﬁ de Journees portes oguver.tes diffusion de plaque'tt'e's
e gestlon GJESIrelations avec la presse, &
3 developpement etsum JESIrelations avVECHa|ITESSE [OcalE) natlonale el
institutivnnel e (Communlques etidossiers de presse), i
@3 Organisatiofide colIoters et d evenements marguants (Salon de I’ Etudlant
JOUTneeIdes lyCEENS, i) :
3 Conceptlon et reallsatlon des supports d mformatlon (syllalays; pIaquetteS"
dossiersietudiants; ..) -, A e .
@3 conception et reallsatlon de documen de Communlcatlon dossierside presse
siplaguettes institutionnelles, panneaux et catalogues dEexposition
oz coordinationjdu redactionnelides sites mterhet et intranet,
&% encadrement.des redacteurs ponctuels :
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Exemple 1 d un theme et d act|V|teS associees (swte)

.'-L.'.
d ',

® communication (sulte) oo
@3:CONCEPLINN EL redactj_', Tdieypositions dewvulgarisation SGIET] pque
@3 valorlsatlon e | Unlvé‘?’SIte Jruchuch aliextereurz: & £y
j ¢ représentationydel; UnlverS|te dans les Iinstances reglonales natlonales et
mternatlonaIeS',ilq o y - 7
C% redactionides suppof’(te deﬂcommunlcatlon nterne et exterie dontmultmedia
“(eurnal; gwdeSu':Iao|uette9‘r Sites Internetet Intranet Ch Rom) | ] 3 '
s oz SUIVI dENE elabor ‘tICJﬁ d,pf'journal IRtermes - i
! & calendrier: arﬁu |_at|on aux Comltes deredaction, reallsatlon graphlque i
| Impressio:, - i
ZCoordinatiBRInE Ia promotlon des mahlf’estatlons culturelles (21 relatlon avec Ie
charge ,de rﬁl&upn Culture) et;des colloques sclentifiques (V. comprls Ies :
Doctorales) oY s
elaboratlon dus plan de Communldatloid S
elaboratlon epsuIy I diiplan de communication Interieet externe
role deconsell aupi*’res des differentest iComposantes detlt Unlver5|te :
Suivi desranprication o s differents proguitsiet publlcatlons 7 N
*animation, organisation & pllotage de manifestations a caractere evenementlel
' EXPOSItioNSs, POITES GUVENLES; il e QL wall -
recherchie de partenaies et de mecenes e
analyse des differents partenalres et dellienvironnementdocal)
Za diffusion et promotion des travatix du 1lcentre efe recherche article
i mterventlons dansies colloguEs i :
&5 redactlons d: artlcles etide dOSS|ers themathues

(Q\|
>_
bl
]
LL]
0es |
LI T
=
J
_|
\@ :
IH-;
&
—
(@b
P
e
‘B
i I
o
(4]
L
G
@)
(0p)
o
(]
(@5
(0p}
(0]
{5
G
@,
=
@
£
| G
&)
LL
©

(98 ' £
Brlgltte EILLON@URIN- Iyon2 fr = GUIDE Rapport d ACtivite ITRF (verS|on 3) AVHIIZO0OS: 31}




‘Exemple 2 d’un theme et diaCtivites associees! i

Bibliotheque.: R
@3¢ PErManejceiaMt aCCUell de laTbilictheque::
& accueillet rense|gnement dupublic,
catalogage; ™ Lai -
Indexation de doouments sur différentssupports (1IViEs; V|deos Cr)- ROM
revues) CSREY
gestion budgegalre des ac:qU|S|t|ons
retro convers1on elos OlYrEle|ss clalars
aichargeide Ia cjagtion dasifariels ¢ archerIeygIeclassigueetd egyp“tologle
elaberatipry de Evaeliticjuz el achIsmon eniliaIsen avecGies Chercheurs et sa
Mise ENNEUVIE COMPIELE™ :
£ réperage‘des Parutions, anlmatlon des commissions dfachat; Commandes
catalegage, indexation, LA '
recherchiesieihliographigues,
relatibrs aVeclesiu Ll isateursy
& refonte’duireglement interieur, deila pibliotheque, mise en place avec
notre informaticien du moedule diinscription des IECtetrs;tests sur I1es
évolutions pPossibles de notre catalogueentligne e
faire visiter la biklivthegtie atix cherchiedrsyaux groupesidietudiants;
urepresentation dellaibiblictheyue auxretmons annuelles duclubides
utilisatéursidu logiciel Truchuchy 9§
recotation des fonds suivantila Cotatlon dela Blbllotheque AdUICORNIAIES
americain,
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Listés des relations de travail mternes et
externes
f b

Elles ont 2 mterets au moms LA ¥ (
@3 VOUS eviteridi oubller Certalnes deVves acuvites dansiles ﬁferents POSLESIUUE
VOUS avez occupes

@3 VOUS SErVir a mettre ERWAlEUT dans votre rapporit.d: a0¥r\/|te VS capaCItes et
competences relatlonnelles

',.E: 1 ::.‘H' : .':"‘.' i : I P 3 ‘* :':f.
T G Y S

I. e B |
0

lles liens diversg® i
@BeaVvec\qui travalllez vous dans votre SEYVICE]
@B, aVeC quels autres SEfVIGES prlnC|palement
@3:aVeGOUE!SS au‘tres SEIWVIGES ponctuellement
&' Cefiaines) perlodes de I’ annee WELUT/fin, INSCriptions, eEXanierns;
#Aresultatsgnou pour des manifestationsycollogues;.s
CEaVECIYUE]S autres_‘etabl|ssements/entrepr|ses/organ|smes :
¥ Universites, rectorats, ANPE, Miniistere de I'EducationiNationale, Ministere
de la Recherche; Ministere desAftfaires Etrangeres; AMU (Agence de
Modernisation des Universités); chambreside commerce; Gonseil General,
_ mairies, media, entreprises in_formatiques, fournisseurs, partenaires; ...
@3 iau plantlecal, departemental; fégiona_il, natiigal, europeen, internatioral;
& ctablissements/entreprises/organismes mais;aussiigroupes de travail)
isocletes savantes, associations professionnelles, ...
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Indlquer des donnees chlffrees

X {
© Elles seront.tres prec.leuses le:moment venu pour, allmemer votre raf)port
d’activite, pour: It dOhner du relief; le personnaliser; &= 4
¢z DONnees liees ay elenvironiement de travail : /
& taille de I? enfreprlse roembre de succursales, nomlgre de salaries; nombre
d’affairesychifireldiatfaires, production; .
¥ pouriune uhlvers,lte nombre d: etudlants de personnels GRIRSHLULS eﬂ
facultes; d*e formatlons diequipeside recherche WA .“I
e

's! ;

Ve votre ser\IICe \otre raculte; votre departement
@3 EL auss donnees plUSIPaTticUlIEreSWos achvites, par exemple A
& normbredetudiants/de staglalres de personnels, de formations, de
diplomesydiheures de COUTS;
-:0 nompre dieguipgs de recherche ‘de departements; desfdcultes, nomuores
rdinstititiefisygpoartenaires, .
& nombrelde personnes dans Ie service; de collaborateurs; de partenalres
nombye de perstnnes sous votreresponsabilite, .
& budget, quantiteide dOSS|ers traltes taille des bases de donnees a MELUE
a jour,
& fonds documentaire; nombre de volumesid'ouvrages, de collections de
periodigue, moyenne d: acqulsmen parian; d|SC|pI|nes notices dans la
base de donnees, :
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Act|V|tes alnnNexes

©® Elles n’ont leur place dans un rapport d'activite gue:si elles sorp utlles
par rapport ail’ actIVIte professionnelle et au profil deménde ; /*
5

@31 activites annekes ejul PEUVENTLapPUYErVOS qagietorisiorofassionnzllss ;
& élu auCA; CEVU] CS, delegue, ..., activité pour, I aSSOC|at|on des *

i

persennelss lactlwtes ef enselgnement gie, ¥/
e geventiellement act|V|tes EXLTA I PIOIESSIGINEIES i

¥ sidlles on‘t des lisns ewdents aVEG VS activites professmnnel]es Oijlfa
POStE env;Sage EVSIEIIES sont Impertantes (benevolat actlf i) &
& Exemple S Fi
i pre5|dent Ju tresorler diuneiassociationi(preciser:ladaille; Ie budget e
SNBMre desalaries, ...) si vous gereziun budget, du personnel . oUisiE

" vops etesumembpre du consell d’ admmlstratlon dune assomatmn detarle !
ATportante -

> organisation de manlfestatlbns conseqguentes sivousipestulez pouritn
: poste en communication'etc. o P ;
& hais sAvoIr que Vous faites del: aquarelle ou durtromboenea coullsse
nia pas de raise dietre:dans unirapport d'activite! :

[Dans tous les casexpliciter, clairement et brievement'le lien entre
cette activite annexe et ceygu’elle apporte par: rapport awvotre poste
actuel’ou a celui gue vous con\/mtez

: & Exemple : ST ¢

» «en parallelelaimes fonctlons de chefidejservice) pendant.CEte PErioUe;
je meisuis aussiinvestie dans 1aWie desl'Université en étant membre du
Gonseil et'des etudeside laviewuniversitaire —CEVU=Ge guiimia permis de
mieux connaitreltUniversité et sesyouages et aussidietre plus pres des }

etudiants et.dedeurspréoccupations, »! 35
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) Utilisationide I'emploi-type!
L’emploi-type du Mmlstere est'tres importantpour e jury’

; © Il peut aussi vous alder daipreparersvotre rapport en attlraht,votre attention
sur.des aCtIVItES et competences gue. vous avez et que VO& adVEZ oub fees
de pointer : s -
@3scomparer les foncthns yue vous dVEZ EXEYCEES aVEG |ES 1;pnct|ons dey) empI0|—
type L TS
¥ auguellveus postulez | _
- ®des empI0|s~¢ypes “efiSinist <

i 1

# mMeme famllle professmnnelle emplordiun niveau egaliou superleur,;

> exemple pour kegssistant de production audiovisuelle suimultimedia’ss (corps
SASSISATI LA A NGERTEUT) WOIT au35| dans la famille « audicVisuel /anultimedia >
we nlvleau Ingenieur d*Etudes & realisateur-audioyvisuel oy multimedianss

% autre Emploi-typecuemploi=type d au moins méeme niveaudans d; autres ramilles
Ou BAP netammefit si vous avez umprofillaicheval sur différents.emploisttypes:
Pour preparer votre rapport d’activite, Illvousiest conseille donc del lren
etudier les emp|OIS types qui vVous concernent

@5 spyezicUrietix ¢ allezZA01r de nonmnrelx: empI0|s LYPES, certains peuvent VOUS
‘convenir alorsiquelvelsity auriez pasipense. a pPriofi

@3 clile site REFERENSHREEErENTIE] des *EMpPIOISELYPES detla RECHIEYTCHE et el
I ENselgnement Supetieur) diffiisesirie sitelde Universite de PoTtiers qul
detailleiprés de 300emplois-typesatentifies par e Ministere::

& cf site.du Ministere ou directement.
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QuEels autres outils UtiliSEr pour: preparer,_
votre rapport d’ act|V|te

5

© Votre CV. AT cfﬂ 4‘/ |
&3 Volls trouverey des lnformatlons surgles GVisurleWehic me Parexe ple
surlesite desr Al 2
La liste des formatiofis sUivies : 4
@3 AeYimaton |n|t|ale et formatlon conupuel@nttule des formatlons organlsmgs»-
SO UTEE NS }l g i
© lles documents Ires auj poste que YOoUS GCCUPEZ.: ;
@itiche.forchiya entrétlen Uievaliation), -
© L.es documentside communication de votre établissement::

@3 plaquette dEr,presentatlon I|vret des peYsonnels, livret des etudlants SIte
Web : " t

5®.ce qU| \OU'S permettra de donner desinfofimations PreCciSes survotre
*contexterdestravail

@Les mformatlons generales du; I\/Ilnlstere sur les activités liees au COIS
(IR, IE, ASI, ...)

wseclisite Web du I\/Ilnlstere de | Educa.tlon Nationale,
(concours par. Cateyorie AV BliG)

Et bien sur le descriptifides emploié types deja mentionne. :
n NPIO1SE
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ARGUMENTER ET ORGANISER VOTRE
RAPPORT D'ACTIVITE |

© Aveciles éléments que VOUSs.avez regroupes dans la preﬁaqtratlon de/otre
rapport, vous allez p0uv0|r rediger; plus facilement et plus efflcacement
votre rapport d’activite s /s

ez expliciter votie: hrgumentatlon
3 Organisey, votre rapport pour ConRvAInecre leyury
ARGUI\/IENTATION :
@zdguels se Ieé pomts forts UEVOLE, profll quevoeus VOUleZdaire; ressortlr
G ANONUEYAd coperence GEWVGLTE parcours '
GBANERLEY, dlscretement I? adequatlon 2Yse lfemplol type convoite::
5@ cviterile copler/coller (total ou partlel) duprofiltypeil™
czamontreri! orlglnahte dewvotre profll [ar rapport aves Concurrents
© ORGANISATION DU RAPPORT '
&z elle doit etré aulservice de Votre argumentatlon
osaplan : :
& introduction =+ Corps/developpement - conclusion
@3 enchainement legigue

™ g o
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L'INTRODUCTION DE VOTRE RARPORT:
D'ACTIVITE

© Gommestoute mtroductlon elle doit rapidement permetl.fé de:
@3 VOUS SItUEeY ,-,;,::-'
5 annoncerbreVe T eTit e que vousiallezidevelopper f;’_:,-f
@3 decroclier:le Iecteur I mteresser etdennenieton if

Quelgques elements C]UI perent figurerdans I’ mtroductlon -
@sihistorigue ,H.;r:-;f-‘“ L ' 3

& tres rapldement |nd|quer votre anciennete professmnnelle (déns

IEdpcatoniNationaleiol dans votre metier ou dans VoetreseGteur

d’ actmte) ELVOLIEIParcours
@BNOLTE S|tuat|@h actuaNe

0 [e servicelou vous travalllez ses! Caracterlsthues (nemye de
L PETSONNESvudget, nombre d etudiantsirecus, deenseignantsyde
dusSiersTtrdites;ie..); sa mission et votre mission'a I'intérieur de e
SEervice s il

¥ situer rapidement votre fonctlon le lieuoutvous Ifexercez et
éventuellement les pointsiles plusicardcteristiques dewotre profiljaar;
rapport aillemplol type postulg, caractefistigues que vous
developperezidans; le corgs duirapport:
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. Exemples

@3 Exemple 1

¥ « Je travaillBSaig=tducation Nationale depuis:1981. Moy, BYcours a/
permis diexerceraaans des etablissements. tres diversifies s collegesy
rectorat, lycee; pws U mversite Bidule oy je travaille gaetvellementaul &
Service de gesSLeNn mformathue Service rattache au%entre de'RESSOUIGES
Inforimatiguesiee] Serwce gerellensemble.des applications mformathues 3
de'scolarite; fde cOmptablllte de gestiornides persorinelss AUSErVIGE S

_ mformaUqué*de gestioniguiicomprend 10/personnes, je suis PIUE "

partlcullerément GIiarge de coprdonnerlaimise en place du? Ioglplel APOGEE
pour Ia FaGuIte deiChimie.» < & BB, - )

. ;

¥ < J'ai comnience mia carriere proféssmnnelle dans leisecteur. prlvee OUJ al
travaille pendant Blans dans differents;cabinets dfiavecats. Jiaifconmmerncea
travailler @ I'Edtication Nationale.illy’als ans. Actuellementje travaillea
I'Universite Bidulgsau seintdu departement de languesiromanesion Jesuis
assistante administrative; financiere et'.chargee dé communication*Ce
departement guitgere 12 dlplomes duler.au3eme cycles et’'sSicentres de
recherche, accugille 650" etudlants et 48iersergnants chercheurs
titulaires. » Lt

3 Exemple 2
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LE CORPS DE VOTRE RAPPORT
. D'ACTIVITE

f

™ g o

© Pour rediger e corps de votre rapport d'activite vodlg'idllez utiliég
les informationst que vous avez recuelllies pendan} |2 preparation®
de votre rapport

3ien Ies exantilnant vous allez POUVOIJETETINErIES regroupements Ies*

plus Coherents qw Caractersentivotreprofil P .
&
3 en vous reportaht regullerement altemplortypevoisiallez pouv0|r

selectlonner eLMELLEEn valeur IES CaraClerstiguesde Votre! ofofil 2
plus ) adequatlon aVvec; empIOI type

©) Pour vous aider nous allons exarminer 4 points :
o3 lafsynthese des IGNICHONS : ;
£ essentlelle pOur AVOirUin rapport dlactivite percutant
@3 |es competences et connalssances aCOUISES
cslaiselection desielements: a m_e.ttre dansierapport

"3 |’ordre de preSentationdesielermnents
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b Synthese des fonctioRs - THEMEs ™

Regrouper par grands themes Si possible® Exemples de thefiesipour: Ie

Sles activités et fonctionssimilaires, regroupementdi aC'_“__V'teS
c2les themes potVan G aeuU W BUS Servir, igﬁigﬁue P

POUT GONSTIUTEIES LI eI e tespartiesuu shibliotheque e

COrps dewvotre rapportién Uhlisanitiun gcommunication

theme par parte; : g

o %documentaﬁgri
0 Exemples d; actl\/ltes ; g edition scientifigue

]
|
L
o
Ll
>
]
whel |
‘®
o
(2]
| =

(]
P
i
D
i !
i
)
&
a
o)
(7p]
| .
)
Q.
(7p]
o)
o
o
O
F|
G
B
I
®)
LL
@)

gactions de Co’mmUnlcaﬁon etde
diffusion, @

% actions dey fbrmat.lon
g activites budgetaires et comptablesi

#accuellletantormationiau publlc

£ gestion de scolarlte

%comptablllte buddet;

B secretaraty® :

soyganisation dfévénements,

& liens;aveclesimedias,

# pilotageide larealisation des :
SUpPPOrts ecrits Guelectronigues, &

# developpementidepartenariats,: &+

® créeation et.entretien de "réseaux"*de
relations et'de correspondants

% elaboration du planide
communication

& etablissement des Conventlons de
formation :

g organisation'des’ plannlngs

Brigitte.EILLON@univ-lyon2:fr - GUIDE Rapperit d ACtivite ITRF (version 3) AVHIIZO0OS:

=exploitation et mamtenarnce ueuarcas
Informatigue, it il el

#formation continue, & S

#ggestion budgetaire '

gggestionfinanciere: .

Zgestion pedagogigues

gmediation scientifigue

goperations.comptablesisur, NABUEO

#relations publigues

BrelationsaveCsdes entreprises

relations mternatlonales

gscolarite

gscolarite generale

g secretariat desscolarite

@secretariat dedirection

gsuIviides factures

gvalorisationide la recherche

2z)




©: Formation des personnel@l

Synthese des fonctlons Themes - Exerhples

©®Antenne flnanc:lere R
@3 elaboration dy budgetren

differents responSabIes~ EISENVICES,,
| cog_ SUIVITUESIGPETati ONSH| Iatlves au
bL’Jdget des differeniss: rV|ce,s,,* _

@3 feddctionides bl|aI’_IS,”=”* r*:'
¥ cog reIatlon avec Ies_f 'prmsseur?s

é LL_JMIERE - LYO% 2

des! depenses A

=
G;.
Sy
(@b
2
o
D

duiservice ergaﬁlsatlon guttravail;
gestiond i planmdg v

3 SUIVI et courrler o2 art et arrivee
&5 relations: telephomqﬁes et gestlon
des agendas 3 i :
&3 relation avec la dlrectlon |ES
grotipements, Ies dIVISIOI”IS et autres
secretdriats z :
s cldssement des documents et
archivage
@argestion des dossiers:: frals de
deplacement m|SS|ons et Colloques

collaboration avec le dlr%bteur a Ies

@3 aide ponctuelle;a 2 adrﬁ*lnlstratlon "r‘f.::-'

Secretarlat h £

Accuell’:
@3lacCUENIdES professeursieL etudlants
Etrangers (recherche deélogement

Carie e
Sejoun . { ;
3 permanence 2\ Jalee I deda blbllo Sejuis

accuell etirenseignementLdu publics
@3iaccuetl et mformé‘hon des etudianiss
[TIESSAUETIE] teleptione, ...
Relations internationales: ¥
@3 gEesteNdes programiies; mterq‘atlonaux
(SRERAVES, TEMPUS; ...) &% i
GG ESsteNdes m|SS|ons en partjpuller calla eos
WISITEUTS etrangers (plus de 50/an) 1ES ™
m|55|ons faites al etranger par IES personnels
du faporatoire
-_:~': @zrepresentation dans les reumons natlonales
§1-' etinternationales :
Gamontagede programmes et reponses aUXE
appels ‘efe)fffs .
e SUIVIidu deSSIErs des enselgnants etrangers
Sinyvites AL ]
c% PYiSe en charge Jes; Conventlons aVECIES
partenalres etrangersyelaberation; SU]VI
reponses aux-appelsidretiie:..)

i
I
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Syntheses des fonctions si dlverS|f|ees

© SI VoS fonctlons sont diversifiées, y

3 VOUS POUVEY: Construwe VOLre rapport en utilisant c ACLIS forietion, s
elle’est sufflsamment dense POUr chaguepartie £ 7
®Exempler: g | |
g partles
Veseo)| rlte
" secretariat,
>ge§t|0n fmanuere et:.comptable;
>cammunlcat|on l

ANOUS pouvez dUSSIUUIRIES fonctlons guitne sont pPas sufflsamment 4
EtOEESES lregrOUper de preferenCe par: similitudes

@ Sccretariat et Gomptabilite £
0commun|cat|on et documentation

© S VOUS avezZ EXErGE: des fonctlons trés diversifiees durant: votre
carriere; attentioniane pas laisser paraitre votre parcours
professionnel comme etant incohérent :

wsie jury peutiinterpreter. COmMme resultait d ‘une personne qui
manque de structire, delconstance, defcapacite d travaillersurdu
Iong terme et aifaire evelUer; sen travall detlintereur; incapailelde
suRvestir'surdu Iong terme :
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Synthese des fonctions * Sectetirs tfes
' SpPEcIfigues f__

© SI VoUus travalllez dans Un'secteur; tres specifigue; {es technﬂ

@B VOUS pOUVGZ regrouper \/OSaCLIVILES PalSOUS: —ther éS el G ESL
sous-theme gt correspondra aiune pantiedu rapport
¥ par exemplESEE
i actmtés de conCEptlon creation
L actIV|fés ols yealisations technigues;
£ act|V|tes aulfiinistrativesioy d mformatlon/formatlon

Oexemples elensiieelivisiosts s
% POUT laicommunication, 44 exemples deisubdivisions :
>communlcat|on multlmedla relations presse; evenementlel

>commun|cat|on mterne relations EXtErieures, gestlon
- admimstrative et financiere

» edItioouvelles technologles relations publlques eYganisation
df evenements relationsimedialet insertions publicitaires

>concept|on et reallsatlon de dosuments de. commuUGCatION; -
operatiomns de Communlcatlon

& pourila documentatlon

> accueil du publiG; gestlon des abonnements, producticnidetihase
de donnees
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Synthéese.des fonctions et erdre
chronelegiglie de voetre carriere

: R
§ " BN ey

© |.’ordre chronologlo!ue 4 souvent tendance a brouiller [alisibilite/de Vos
Ccompetences profeSSIonnelles

© Cependantyidans; t:ertalns as, il estimpossible de regrouper-de.maniefe
coheérente les actlwtes par themes en particulier:si :
(98 votre experlence eSt peu |mportante
4 debut de carrlere notamment::
A4S votre parcOurs estzliop dlver3|f|e
o/ Ies dlfferents postes que vousiavez OGGUPES etalent tres differents
©@\Vous pouvez alors construwe votre rapport selon ltordre chronologlque de
votre parcours professmnnel

wailes dIfferents|POStESIOCCUNES peuv:.e'nt serirdEsubdivisiontalicorps,di|
rapport et vVous pOUVEZ tIoUVE: un‘é SULWIVISION thematigue de votre activite
pour. chacun des postes S !
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ynthese des fonctions - UNe meme act|V|te
pour plu5|eurs themes

g -.i.'-'I.' /‘;1 !

1‘ ;

©@ISI certaines actlvz'tes peuvent etre classees dans pIPS|eurs themes

@3 Par exemple.< dlffusmn BT Promotiondes travauxduiCentreld e e ClierGliE s
drticles, mte[verltions dans IES colloques T 023 s B
i

1,

e LUMIERE - LYON 2(/-)

publlques > ou <Avglorisationidetarecherche » g
© AVOUS de ChOISII’ oUIVoUSH! mtegrez S1vVous utilisez plu3|eurs de ces
themes = R | _
@350 ans Ie thef'ne guiEe moins d ac1:|V|tes pour eguilibrer; Vos. differentes
PArTiES; RF IR :
e |y fig) el iin UES themes CONnCcernesouattdebut dediautre :
@il peut alnsi VOUS servirsde transition au niveaude Ia redactlon
@3 Si IeESZRNeEmMEesiSeYit sutfisammentiproches

¥ VoUs PoUVEZIEes regrouper. dafis une.seule partie (exemples
communication et relations? publlques) alconditionique
& celaine desequmbre pas I* equnlbre dewotre rapport

% ne donne pas.une |mportance trop grande. a cette partie si elle niestipas Une
partie-cle par rapportal empIOI type :
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Les speC|f|C|tes lices au lietid exercice sont
a preC|ser dans votre act|V|te @72

1_:.- g o

lies emplois des ITRF peuvent s’exercer. dans des typesic tabllssen‘l/nts

tres differents : L A 7
wsHlesietablissementsid) enselgnement SUPEYIEUT, (unlver5|tes mstltuts npatienaux
polytechnlques ecoies d lngenleurs) les etalblissements publlcs GE recherehe oy

.:q )

@3lesigrands etabllssements Collegeidei=rance;institut de France Conservatowe J
National dEes Arts s Metlers Museum natlonal diisteire naturelle Observat0|re \
deBaris, SN i i
@3 Ees etabllssements solssutelleidu mlnlstere detlteducation natiotial et INRP,
CNDPRGNED; GNISEP ICEREQ ;;f' i :
@3 |es rectorats | academle B 0

Une meme act|V|te ne I’ECOUVFE Pas la meme realite :

& selonleftype d'oyganisme, dientreprise, dlietablissement (unlverS|te
rectorat, ecoleinoYimale, ecole.centrale;. ...)

#mais aussi plus précisementile service oullaicomposante (pourune universite; dans
un service central ou Iaborat0|re de recherche ...), sa taille; son demaine de
compeétence, etc. -

@38a| VoUus dietre Glair sur votre contexte de travail

#les membres de jury ne connaissent pasitous Ies SPECITICITES precises de votre I|eu

' «d’exercice et les.incidences qu ’ellesypeuvent avoir sur.votre travail/a vous
(échelle, complexrte autonomie, ) . :
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Les speC|f|C|tes lices au liet d: exerC|ce (2/2)

Par exemple,.si vou_s:-_fe}(ercez une activite de Communicéti_o'n Ies'n‘iémes
activites nelseroftpasiconcretisees de la meme maniefe’
3 leitype dietablISSEfENTt.OUNeUS I'eXercer |
& dans un museuma. hlst0|re naturelle, unimstitut de recherche engedlogie
ouEen psychplogle [Evservice de communication df une UnIversite; dans ur
Institut Un‘lver°5|ta|re de Formation des Maitres (MUFM), urie delegatiofine
reglonale de 1! Ofﬁte Natiohal dinforimation Sur.ies Enselgnements etles
Professmns (ONISEP) un Centre de'Recherche Departeniental 7
Pedagoglque (CRDP) uRIpstitutUniversitaire dechnologigue! (IUT) Unen
EColEIUHTIOENTEUTSIRELC, Ol ENCOTE dans Une entrepriseprivee. i
@ da taillEde oet etablissement:: SN
@ siiciest un etabllssement de 25@ etudlants ou de 30000, skl accuellle 12
\ cherchetlrsiou 2000, ' .
@3.le oudes doffiaies|de competence de I etabllssement AU} entlte dans Iaquelle
vousitravaillez: :
& siiclest un etabllssement en SCIgnces; sciences NUMaines;
® s'il est specialise’en geoloegie; €11 chimiesen psychologie; enfarchesiogie)
¥ ou orienté versile mondeundustriel, oulietranger,
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Votre experlence dans le secteur prlve @z

2

0 i 4 i

/ ' W,

Elle n’est pas;a negllgér pieniau contraire e | ‘é
@3imais doisetie el expllquee et falre ressoriir; comment)/glgs pourriezj

valoriser:polexerceysumnemploi iR

& notamment pour compenserune absenceouifaible Cor}nalssance duftravailidans
le contexte: Educatlon Nationale

©) EIIe doit mettre enWaleur; les COmpEtences et.connaissances acquises .
dans'le prive qUI §ont Ies Plus réutilisables dans le public et a I EN 21 *
panticulier; & s f PR

Gsien rechercheient formatlon ' | ; ,--‘
® Si VOUBSIAVEZAEXETCEICESIACIVItES EMISECTEUT PriVe e
@zies liens entre Votre acuviteletles organlsmes publics quUIVeUus auralent s
PENMNIS: fE Conrialtre IEUTS SPECITICILES
@ relations commerciales, partenanat
@3 COMPETEICESHEGINIYUES:: _
® IESindiguereEUecTire preusement VOS aCGtiVvVites et e contexte (@Vec des
chifiires S|gn|f|cat|fs)
¥ pollr Certainesiactivites, Choisir smgneusement un exemple plus preC|s et
significatifi que VOUS developpez el guirmettra en valeur votre fonctlon et
Votre savolr-faire a'vous: :

#4 cela permetdeidonner une presence uneixancarnation » de votre travail pour:
gu’il'ne soitipasanonymes mais personnallse

Informez -VVOUS . du contexte « educatlon nationale ».: ;
(3:Sites;Wweh du , dedla s . poritailfx >
siteside rectorats, univerS|te_s, etlc. '
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" -':Vo_tr'e experience dans le secteur; prive (2/5’33

Exemple concepteur redacteur detsites web (1) : _f

@3icontexter: & & ! /ﬁ
gnombre de prOJets auxquels VoUS avezZ participés oU qUE VoUSIaVEZ JETES,
genvergure des prpjets (nombre de rubrigues ou depages de sutes leurdfreguentation;
personnes impliguEES; )
w2les teChinigueS)ELs Iogp(:lels professmnnels utilises, 4
les contralntestconceptuel“l‘es etitechnigues, : N : S0

£ les reseaux de‘*relatloﬂ misen place;leurs evolutions; . Al 4

@ |esavoir-faire ev Ies GUYITIEISSANGESIJUENGUSIENRaVEY retlres et GUE; VOUS pourrlez
aujeurdihui transposer otaniment dans Unicontexte dretablissementsimpuriariis]
dedli:EN (rectorat UIversitey ) i Lo R . S

& |e travaild m’fdrmann | documentatlon de suivi du site '
g araioniser I_e Site avec la pollthu_e dejcommunication, la politique editorialE;
granalyserilesihesoins, analyse de ['existant,

% d‘é'fi'ni'r desyubragues; type d entree pour | Utilisateur;

# organiserles CII’CUItS d mformatlon pour alimentationun site parde
multiproeducteurs;:: -

& infermation, conseﬂ persuasion et farimation des producteurs et utilisateurs, priselen
compte de leurs demandes, mtegratlon dans lelcontexte de travail, g

# souci de la qualité diun site ;

: » structurationclaire de'l lnformatlor] nomegeneiteidela préesentation graphiigues:
contend réel, valide, misiayour;.
gistatistigues et promotion de;sites (mterne et externe) traitement des Megl; les forums
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\/otre experlence dans le secteur: prlve (-3/3)

Exemple : concepteur redacteur de sites web (2) |
& le travail infographigueset lutilisation des techinigues SPECIfIYUES . -
& coherence graphlque etantermationnelle avec les autresiypes de supports
diinformiationy ’transmettrel image de | insttution, /é“-
5 Coherence aveC lagolitiguednformatigue generale;
& logiciels et systemes pPYofessionnels maitrises, admlngs'tratmn Serveurs
% mettre en placeletidevelopper un intranet,
g'nermaliser Ies ‘procedure dralimentation, teleprocedure navrgatlon
g velllerdaila seéurlte Wtsite; Y
& le sulvitdes tethhologles (vellle) la part|C|pat|on a des groupes de travall
“des salons PYOfESSILINELS, 1es fofimationsisuivies, _ v
& e travailadiiis At CtlinanCle e, & ' -
£ coordonner diimergericadrer, une eque depersonnes aux metlers Lres:
differefits qU| travalllent avec des deldisistricts,
g prospecter GCONCEVDIT et anlmer urg prOJet elaboreriunicanier-des charges
repondrela unappelidiofire; ...
& monter eLUEreyles prOJets Iocaux regienaux, natlonaux
2 élaborer et respecter unbudget, connaitre la Ieglslatlon
® |e travailirélationnelfldvec.les différentes entités concernees par un Site Web
« & lienjavec latdirection de | "etablissement,
% liens avec le seyvice de communication, diemavec des informaticiensy =
(developpementsspecifiguesyadniinistratiofistechnigue des serveurs; ...))
& travailler en etroite.collaboration dvec lesicliefs deiservice pour: determiner,
les informations a mettre sur leisite,
& ayvec les producteurs faire travalller ensemble plUSieurs servicesid ‘une
MmEeme entreprise, gerer les conflits etwreticences éventuels,
ggravec les prestatalres deisenvices, . . : ‘ }
55
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Les S|m|I|tudes quel gue soitle lieud! exertzlce:.

it / 1,

™ g o

© Une activité'a aussil des S|m|I|tudes quel gue soit le Ileu"ﬁe I’ exercmj
qui vous permettralent of appliguer, Vos competences et connalssances
deja acquises danslun autiertype dietablissement:: ?’
@3 COMPELENCES tethnlques _ '
3 Connalssancesﬂ,d un mgheu ' it ;'Egi'

@3 scapacite dey mettre ieplace etid’ entretenir unreseau de relatlons
professmnnelles ;'_iigl' R ;

@3 experlence WEOTganisSauonde gestlon dEPEYSonnel; de gestlon
PUWdGELAITE]S db gestioue PrOJELISAVOIT, evoluer techniguementesavoiis
siadaptera desinteriocuteurs variesietimultiples, savoir; travailley er
partenarlat respecter des delais; .

Cela doit'aussi apparaltre Sl p055|ble

3. pour- montrer, que vous etes Capable e vous adapter;de transposer Vfejege
. Ecompetenceidars matitre cadre, un autre,contexte.

3451 VoUs etes recrute; Vous! devez pouv0|r exercer votre.metierrdans
différents etabliSsement allCourside N otreiCarfieres
COUf '
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.S.ynthés;e - Les relations,

©Relations aveec Ies autres aipartir des relations qué VOUS avezs
repertoriees dansiat preparation duirapport : /f‘;'i /
@3 autres diVisiOnsReoPeSsatites, SENVICES, entreprlses organlsmes
(Ministeres; AI\'IPE REGtorat, ), Usagers, :
¥ Exemple; pour g travall de scolarite:

geonta regullers avec le centre d; mscrlptlon (QUITsEISITIES dOSSIGI;S
SUur. Apagee) fEiservice du planning (gestion des salleste Cours) ELUE S
Evelivisiof deS relations lnternatlonales (accueilides etudlénts d etudes
lntegfees) ‘ L .

%travall en autonomle et en Ilalson avec les autres secretarlats der
scolarlte o

“scollaloration etroite avec Ies responsables de Cycle de dlplome el de
» CONGRUTS,

= relations avec le service duplanning, la scolarite generale Ieiceftre
dANSCriptions), Ies autres composantes les TUEME »
Dans votre rapport:: ' 3

sices relations petvent etred’ objet dunReartie complete de votre
rapport siletiriguantite etila speo|f|C|te UE VoesHonctions GUHEYPE
d’emploi auguelvous pestulEz Ie jUStIernt
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ompetences & Connalssances acqwses (1/4)

(®

C’est a dire celque CéS act|V|tes ou|votre fonction Vous ont peé;ﬁ
d'apprendre sur: un plan technigue et aussiisur un Hlan plus general
@atExemple : Scolarlte | f Y
®bonne Connalssance del’ erganisation de:l: Unl\IerS|te des
reglementapons concernant IESINSCHPLIONS admlnlstratlves LR
pedagoglques ' e i 4
®bonne maltrlse WEN Ut IMformatigue; CoOmPELENCES relatlonnelles 4
sensidetl; organlsatlon et de llattonomie; adaptabilite; | \
¥ sensidelf accueilysenside I’ |n|t|at|ve capacite a travailleren equipes
Oqualltes re‘latlonnelles CapaC|tes ef erganisation et drautenRemMIE
- sExemples Re(Btionsyinternationales ¢

Oexperlence de conduite et d’animation de projetsa dlmenS|on
pédagogigue et scientifigie etiprogrammes mternatlonaux

®bonne connalssance desisysternes de formation

# bonne cohnaissance des rouages Institutionnels, (accord cadre,
contrats, programmes eUropPEENS; ...)

# anglais colrant parlé, entendu, ecrlt Lres bon niveau

#® borine connaissance des regles appliguees dans largestion
administrative et financiere (droity finances publigues; ..:)
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Competences & connaissdnces acqwses (2/4)

’Pour chacune des famllles diactivites, lndlquez les’ compefences
ouiles connaiSsaRGESHYUE VOUS avez pu acguerir en ,.'mpllssa ties
MIssions qui Vous etalent confiees et enles compl tant aussi gar |a
formation professmmnelle y’;’_ﬂs 7

oz EXeEmpIes;de competences OUICOIIIAISSANGES:

5B SaVvoir Cofnmumquer clairementavec le public et savoir: retransmet{ré
S5 glferinzitions i &

%connalssance Wiiimonde des ENLIEPTISES, - --f

%developpement de competences dans le sens delt orgamsatlon des
prlorltes et.des delals e i .

%acqwsmon diatitonomie et rlgueur ]
. = DONNES Pases juridigues dans {& domaine'de la formatlon contlnue
| "—%capamte regactionnelle

Baptitldesa Ia communication &

%connalssance des mstitutions et mecanismes.de flnancement
Internationaux ¥

gmaitrise desfoutils dé commu_"nication electronique(Web, Intranet)
s&maitriser lesweglesidEhygiefic et deisecrite
#econcevoir des élements d expositions, des presentations et«des

animations en utilisant:diversisupports (panneaux; presentations
Limultimedia, documents pedagoglques pages weby; articles; ...)
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Competences & cenNaiSsances acqwses €2)

& bonne conngissance de la structure universitaire, dp SOf ¥ -
fonctlonnemeht et.desprogrammes diechanges d: etiiantset
d enselgnants _*yﬁ“ / /

8 prise de parole enpublic | g .

& bonnecoaIssance des systemes deformation ¢ 7

& developpement defmes capacités ala redaction %t a laisynthese

&% Maltriseydes; outlls de la communication pourla productionide & Th
documeﬁts SuUr supports IMpPrimes oy electronigues s maltriseldes f‘
Iog|C|el§"de PO (Xpress, PageMaker PhoteShop) et de PreAO 3 ‘
(POWETEGIIEE o 4 7

£ CORMaIssanGes Hes procedures et desinormesde Catalogage (format )
UNII\/IARC) _ A

BICONNEISSAaNCeles technlques d mdexatlon (DEWEY),

se4tal apbrls a traiter les ouvrages lesitechniques di enreglstrement dertid

. etdiétiguetade,
- S&'maitrise de Ji enwronnement Infermatigue des: blbllotheques

gZ4taipll ainsiacquerir detbonhies hotions enidroit deda propriete
intéllectuelleYet industrielle; enidroitides contrats et.enigestion !
economigues

8 conNalssanCes admlnlstratlves et complables necessaires ada =
planification et a I'exécition des procedures de.miseen ceuyvre de
projets (gestionisousiNABUECO);

% developper. mes, gualitésid’’animationn pedagogique

& developper des liens avec lalcotifnunaute scientifigue
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Competences & cenNaiSsances acqwses CiZ)

& bonne Conna|Ssance dessmilieux universitaires, pollthUes et e
economlques e 8 RegionRhone-Alpes gﬂ /

& bonnpe connaissance de lalangue anglaise /7 bonn ﬁrathue dedtanglais
//maitrisey de | anglals et de lfeéspagnol et boenne connalssance
des cultdifs SIGONGETIEES :

% Ponne confBISSante des programmes europeens’ |
s benne ccbnndlssance desimilieuxideslaipresse et de d edltlon 4 y }

i
I

superlew et de SON ENVITONNEMENT SOCIG: economlque : 'J- J

% expPefience d'ans le.domaine duymultimedia ;. connaissanceides|outils des
deveIOppement GCAPaCItes d mterventlons techniguesset: de conceptlon
c| appllcatlon

ﬂs apprendre a inscrire I'editiofn, multlmedla dans:le.cadre deia pollthue
editorialeld unietablissermentieniliaisontavec Ie Ministere etles

. wtutelles, & M

@ connaissante du cadre reglementaire de la formation contlnue

giconhaissanceydu milieuienseighant.et dusystemeieducatif;s ,

& bonnes connaissances de la chaine'du livre (typoegraphie; maguetiage;
fabrication,isages) et pratigues desioutils professionnels (Iogiciel
QuarkXpress; Photoshop; lllustrater)

& controler etirendre commpteide’la corformitédes etudesiet des
estimations duimaitreld ‘\ceuvre par fapportaux projetsinitiaux

& effectuer le suivi financier de . s

& coordonner et suivreia phase d executlon des travaux par:les
' entreprlses :
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Selectlon des elements a mettre dans Ie rapport

© C’est un travall tres |mportant votre selection’ /. V.
@3 Va conditiBrRners Iﬁ?uallte devotre rapport | /
@3 et permettre He GEYhontrer lawaleur:de votre cand)ﬂﬂture :
@3 C’estaussiiung md‘yen GedTontrervotre capacitelde; synthese

0 Soyez precis et%ldapte al'emploi type
2 Parexenipleipeiin JESHDOIGIElS L
./ ChOlSlr unﬁuemen‘ﬁles plus caracteristigues:: il est |nut|Ig rf*
" diénlimereritoniela Jiste des logicielsigue vous connalssez SHISHIE

{1 Sont pas, eﬂn fam@‘brt avec Ies ac:trwtes peuyant etre Ilees d K empI0|
i type wa';. 1 ¥ . r...’.. g
& Pars ex%mple Sives postulez pour Un'poste en formatlon contlnue ent
j or*ganls’ahon de§b GCONCOUTS;.ent Comptablllte
S nonitnez lesylogiciels specmques a.ces fonctlons SI/OUS Ies utlllsez
LAGAF ISENGRITA, NABUEO) .. en developpantles SIgIES :
> pour Ie’éﬁhutres IGQICIEIS; SI vous voulez lesifaireiapparaitie; NEJES
CILEZ [pas] Loys Sil VOUSieEN cofinaissez beautoupiene pasGiteralorsiIes
|Ogiciels mals [Eur Hfamilled (bureautigue -euitraitement de textes,
tableurs w-% navigateurs; Web editeurs html, publicaticGn'assisteeipar:
ordlnateur bases ‘de; donr‘lees b § dVEG guelgues exemples dEs pPIUS
S|gn|f|cat|fs dans\Votre metrer
& Autre'exempleiles placer 22 naturellement > aul fil du rapport
> « ... bonnes connaissances de.la chaifne du livre (typographie,;
maquettlsme falbrication, usages) et pratique des outils
professionmnels (maltrlse des Ioglmels QuarkXpress Photoshop
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SELECTION plus votre parcour§
professmnnel est long et riche .

. plus.vousidevez operer une sélection rlgoureuseﬁowours ef(
fonctlon de I'emploff augueliwous postulez.

/] /
@z Quand Vous deVEZERIEVEdes elements choisir Celﬁx qU| SEIIE plus
v eloignes'del; emplm type s 4y

wsienleverdes plus anolens | i i ¥

@B CONSErVer, CeUX qU| correspondent aiimnniveau superleur (IEJet ASI
PEUY UN poste e tennielan PEY; exemple)

© A voulolr trop enumerer toutes vos: aCtIVIteS

L @BV OUS rlsquez d affaisnrvotre rapport ennoyantlesielemernis
conyaincantsewotie profil atimilietidiel éfnents accessowes

oc ‘estavolsidetfaire le tri(pasiau Jury.l)

Si1 Vraiment. ciest necessaire et reellement jUStIer VoOUS pouvez
tenter.de sfaire . unirappoert de 3 pages (bientaerees!) malis;:

@B VPUS deVrez etreiconivaliecant pOur GUETCEIE e paraissefoas du

¥ a dela paresse mtellectuelle oulincapaciteraoperer une selection
rigoeUreuse ou encore au'mangle de'travail sur. voetre rapport

# sinon la longueur duirapportvaifortement vous desservir
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SELECTION —-Ordre dans votre rapport

i 1
e |
i

Commencer'par'Ies"’éIéments les plus convaincants

@3 Celaivous permettra ) accrocher leuny . guiisera plus attentlf cargdiverds
teut de suite que votre experlence justitiewvoetre candidature

3t dONC CHDTSIT A ..,=.-~.-- S bW

¥ 1eShlus erd rapport avec ltemploiltype auguel vous postilez et |k &
famillé! de GEL: empI0| :

& les plus\recents Voire) act|V|te actuelle'enpremier,
@idravailler Ia structure devotre rapport poursmontrer la coherence de
VOtre parcours; professionnel :
@3 Choix Gellofire desiparties des votre rapEport
© Travailler les articulations entre les différentes parties du rapport pour
montreria colierence de | ensemble duirapport :
& phrases,de transiaon
‘¢z Conjonction defeosrditiation bien choisie, 9
© Savoir; faire un rapport d’activitée ordonneiet.cohérent prouve que vous
etes coherent, capable de redlger et. .JueVoUs avez suffisamment de

recul par: rapport a vos activites::
g c’est particulierement |mportant pour les corps de categorie A
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SELECTION - plus votre parcourS*
professiennel est court ou eloigne du
pPOSste; auquel VOUS pretende/z /

O, plus VOUsS devez mettre en valeur et developper les éléements
gui correspondentie plusa l'emploi type (et a Sz famille)ien
montrant Ia S|mﬂ|tude efitre Ies fonctions que vous avez:dejais § &
OCCUPEES et IeSahouveIIes fonctions qui vVous mteresseralent 4
@3Par exempfe 5 WS aVEY travailleldans e domaine duf seeretarlat ab o

gue Vous pOstuIez POUTRUNR poste en blbllotheque IMSISLESURIES )
activitesy SImllalres - '

00rganlsat|on Accuieil du publlc rlgueur classement gestlon de
- budgety: |

©Vous POUVEZ utlllser les stages effectues pendant votre formation
pour insister surves competences plus gue;surwvotre savoir;
theorique -

@1l est préferable de fairesun rapport court:mais bienecrit et:™
argumente. : -

3 exploiter: mtelligemment |2 quelques elements,queousiavez
@3 Inutile’delfaire plus diURepPage’s! Gest poeur delayer.
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LA CONCLUSION D)= VOTRE RAPPO‘RT
o D’ACTIVITE

Eventuellement; voUs pouvez justifier: brievement a‘fge’t endrojt/un
point delicat de votre dOSS|er qui pourralt poser: questlon aujury,

(sexemples : s ; /;

' Opassage AL en RF de concoursid: enselgnement a des Concours}RF
¥ votrerage i g e i %
¥.Llne stagnatlon de votre carriere pendantide nombreuses ANNEES g
®VOUS Ny avez Jamals travaille aul ’Educatlon Natienale (Concours )

externes) sy v il
Rendre ewdente maisiavec dellcatesse IFevolution entre votre profll
actuels et l'emiploY type convoite,

© C’est unrconcourside RECRUTEMENT: pour-un EMPLOI |
® vous deyez appprter quelgue chiose a votreremployeur :
GgamettrerennvaleursCesyue Vous ConS|derez COMME VOSTPOINTS, TOTLS par
rappoert adlempl ol 3 ~
@z indiguez/votreimotivation pour I’empI0| aliguel woeus postulezi(empio)
etinon peste)l: \
£ soyez positif, inutile de Jouer surla p|t|e
| & Je suis au Chomage depws 10,ans, J ‘ail5 enfants a nourrir;, monichef
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OU PLACERAVOTRE FORI\/IATION“
INTTTALE ET"PROFESSIONNELLE"

Vous devez mentlonner dans votre rapport la formarnon |n|t|ale’et
certaines formations; professmnnelles gue vous avaZsuivies,

L.a formation |n|t|ale est Iimportante et a valorlserySurtout Si
¥ Vvousietes endEBUEdecarriere
¥ct/oufsielle corresptand pieniallemplorauguel VOUS POSLUIEZ: & S
@iElle peut etre mcluse ansiunidesithemesssirelleui Correspond ojar) oy
bien'dans I’ mtroductlon (Mmais pasendebitdintrod uCHONISUTEONTLISTE
VEUS aver 10 TSt CIE e te professmnnelle) oteventuellemevit
dans la Conclusmn -

Les formations’ drofessmnnelles peuvent etre mdlquees

¥ dans les thiemesiqui leur, correspondent |

. Jo)l bien etiefntegrees dans un paragraphe particulier: auiindigues
ensemblelde! VS formations s c’est justifie pargledr, quantlte U
par.l’emploi auquel Vous postulez ;

¥ dans un paragraphe particulierquitconncernerait laweille
professionnelleidansiSontensembleletigui inclurait:ottre les
formations professmnnelles Ies collegues, conferences, et tout
autre moyen de velilleigue Vousiutilisez

%c est particulierementimportantdans Certains metiers en particulier,

‘rdans le'domaine des technologies mformathues ouldes technolegies de
linformation dedevelopper. ce pomt de lgveilles : }
€)%

Brigitte;EILLON@uniiv-lyonz: fr - GUIDE Rappofit d ACtivite ITRF (version 3) AVHIIZO0OS:

™

(Q\
Z
%
L
[
=
3
whel |
‘®
o
(2]
| =
(]
P
e
1)
©
)
(4]
4
G
@)
(7p)
| .
(]
(@5
(7p)
(D]
{5
e
@)
=
©
i
I
@)
LL
©




FORMULATION @/3)
©Elle doit:moentrey: giie,vous savez rediger;, constru )ﬂé
argumentation, guevous;avez du vocabulaire et que VOUS savez
l'Utiliser a bon ESGien e y f
S @3PS VOUs pos'Eulez 2\ un GOTPSIUE CALEYOIIE elevee PlUSWOLE .
formulation d0|t etre travalllee PIUSVOUS devezamortrey, votre esprlt
0E SyntheSERE S i e 4
@apourdes me:tlers tres technlques levosabulalre specn‘lque ne clojt gz
etre multlplle B outance en Juxtaposant SimplementIEsHeriies i s
. Jes |z donne FimpYession devouloir: jeter de'la «poudresaix yeuxss
$Certains membres de Jury.,pedvent ne pas etre delagneme |
SRECIAlItEPrECISE JUE VOUS I EL VOLIENaPPOrt MENESacCrothera pas
©Elle doitimontrer; laicohérence de votre parcours professionnel et
la. cohérence de la'construction de votre rapport d'activite:
@seen utilisant uneformulationtadaptee -

®pensez notamment a'ux-forrfjules geltiansition; aux Conjonclions de
* coordination mais attention'ales choisif: soigneusement..
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Formulation (27z)

Elle ne doit pas etreiexclusivement descriptive :

plutét que d'égrire,. W« &crire plutdt
Jai suivi regjlerﬂnmt de& stages Afin de m'adapter 4 mes difféerentes fonctions et
aussi polr suivre les évolutions et pour me
bureautique, Inta*ne_]:,. angais, perfectionner, j'ai suivi réguliérement des stages
management, .~ comptabilité  de formation professionnelle notamment en
publique, L G e bureautique, en anglals, en management et en
i A comptabilité publique.. .. :

Jai  élaboré de : mmelle& Yai ‘aussi participé a la rédisation de support de
plaquiettes ;Ie présentation du comymunication @ ja élaboré  -de . nouvelles
départernent et des livrets de plaquettes de présentation du departement et
présentation des fﬂrmaums des Ilwets de présentation des formations

©) Epr|C|tez VES dctivites ou du moins Ies plus importantes et Ies plusien
rapport avec:f empfm type -

@3 Exemple®

& & Jailétablide nombreux contdcts avec.les entreprises entparticulier
pour les stages; Ifalteynarnce, des accordside partenariat:et-dansice cadre
:‘negociation financiere; organlsatlon defla campagne de taxe
d apprentissagey:... et:le SUIVI admlnlstratlf logistique, comptable deCes
operations. »
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Eermulation (z/3)

©)S]e)V/=V4 adapte Al coficours auquel vous postulez : | i
@3 Jral VU par: exemple (ARSCErLaINS dOESSIErs decor ISIGHRYETNEDT,
dE recherchelues) EIEments quitvenaient tout: drmt;ﬁéﬁiconcoursﬁﬁe?
Maitre.de Conferences I /
®le Jury peut PENSEr-guE e .candidat se p?(esente par: deplt
parcF qu Jllagate le concours dienseignant etpettmene;se
demand(er sk Ie candidatisiestirenseigrie surles; fonctlons '
df uh mgenleur de'recherchie avant.de Candldater SHes 2 J
nece35|tent leymenie niveau di*etudes (these); Ieurs fONICHONS)
et Carrieres sont.tres dlfferentes | ol
© Spyez posmf blans \/OS formulatlons '
<2l formeation . mia conduitesa PArLIGIPET >, « occupals un poste
de Y5 <]z gt reallser >, & matroneHonmaniene ae
OCes formules ot tendance adonner | impression que vous etes
passifiet:gUeIGE; sofit les evenements exterieurs guirdirigentvotre
carriere : ' - >
& silvous les utilisez attentlon aine pas les multiplier; et atles
COMpPENSEeY; par: des adjectlfs verbes etc/plus dynamiques: .;
@Attention aux sigles : -
@GteUJours les developper Id premlere f0|s QU Vousiles employez
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PRESENTATION DE VOTRE RAPPORT

@slisible:: T ;;,;. ! f’" "
¥ le rapport d0|t etre dactylegraphie bien sur: mais vec Une ?{hce
de caracteres; de taille suffisante mais pas trop r‘fon plus; attention
all mélangeyde’ pollces differentes, y’,’_ 7
®un mterllgne correct i
HAETEe 5 :'-E.f T R - Sy
®des sautsfde paragraphes desretraits des premleres Ilg‘nes dEs
paragraphes deme espace entre .chague partie; entre
mtroductmn/corps el corps/conclusmn etc., :
@GSOIONEES i i ,
¥ 11ise eh ‘f0rme ChOISIe PO, mettre en valeur: leicontenune:
| # miots mis en gras, |taI|ques ouisSoulignes abon escient!
cEConeyenteleneostante &
¥ toujoeprs gardey: lameme presentatlon poelr letimeme. niveau,
d'information;ds Geriture des sigles; les majuscules, |ES retraits de
ligne (debutideipartie; debuts deparagraphe,....), = =
©@Elle doit faire ressortir la Constructlon du rapport,
©@Elle doit faire ressortir les; pomts forts de votre parcours en

rapporit avec I'emplol type.:

N
7
O
>_
vl

I
L
o
L
=
2
ek
N
s
(92)
L
QO
2
c
D

i !
1%
0
C
c
o
n
e
)
o
N
)
T
c
o
=
©

VE

i
o
LL
©

Brigitte.FILLON@univ—IyonZifr - GUI_D’E Rappofit d’Agtivité I_TRF (version 3)'- AVEII2Z008: * ‘ 69}




LONGUEUR DU RAPPORT (1/3)

©Le Jury est amene a Ilre plusieurs dizaines de rapports dactivite

3 nNe faltes [Pas un rapport drEactvite troplong

©Dans les dossiefs de GCOCOUrsS, sur la page «rapf)ort d: act|V|te
professmnnelle» |I .est mentlonne «fe devra pas depasser 2
pages>». it -.;-- o &
KAe'est une mentlon GUITREST PaS PIECISE::

&2 page§ ANk équwalent de:2 pages A4 a combienide caracteres
par; pages 2 aveCquelle tailleldegpolices de caracteres:: 8 Y,
pomts L), b e quelles marges, etc. 7

_‘Oequwalent 2 pages de textesitan kilometre! maisiavec une
- Mmiselentpageiaeree faC|I|tant [a'lectlire et donc S ESU RS a4
pages A4 .
8SI'VOUS faltes dés sauts de paragraphes entre |’ mtroductlon etle

developpement entre les partles entre.les paragraphesipar
exemple 2 :

&2 pages A4 mais avec une mise en page en Imprimant 2 pages
par; page (dans’les options d impressmn) donc ecrit en petit: 2

».
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'LO_NGUEUR DU RAPPORT ¢/75) &

Il n'y a semble- - |I pas de reponse officielle’ donc a vous deWoirce
gue vous ChelsIsseZ dE faire : /,f;'i
@3 Vous Iimiter, strlctement d 2.Pa0gesiAd | 4 »
&®ct prendrele! rlsque (SUrtout pour: Ies concours AUIGENIEUrS) que les
personnes diun profll EQuivalent auvotre gui ont%alt Unrapport
d act|V|te dense blen redlge etiadapte a ltemplor- type mals SUK S OUEs

©

pour. faire ressortlr Ia Sthucture delelrrapport) aient pPIUS d elements J
dans leurpYofil CESYUITEUT, permettra diaveir-une mellleure flges cjijas
VOUS a [elred eSsier; -

@3 depasselileow [PEUESE b

$ct prendredeirisque eventuel que Ie Jury starreteide lirerada 2eme
page oumneldiseipas le rapportidiactivite peut-etre, .

& attentiondl favt: gue cela seit justifielpar votre profil; enlien avec
'emploi-type; ainsigue parde forid et la formesdevotre rapport Sa
qualite redactlonnelle etc.

Le rapport d'activite: est de VOTRE RESEPONSABILITE pas de la«
mienne::

@3 @e gue Je mentionnedans Ie gwde OUERHGYrMationest hase sur o
experience, et-n'a au mieuxaguttine Yaleurimdicative: mais ceftainemenis
pas unevaleur absolue euietficielle cerque vous metiez, COmment\vous
letmettey, ».. sont des GCHOIX que VOUS devez falre
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LONGUEUR DU RAPPORT (B/3)
@J'al vu beaucoup de rapports dactivite defcollegues;
gui leur ent perfis a reussite d'un concors et quﬁ;/
avalent plus de 2 pages en particulier poﬁ]r les
categorles A :

3 iVIals ST E 1k pn al Jamals entendurpare; cela neveut pas clife
S gurateln Jury ) ajamals penRglise un candidat pour Y2 /o]r falt
Plus deZ pages OUNE N ENErayamais b _ §
©Pour ma part en' tant guesmembre de Jurys de Concours
ITRE, jen anjamals entenduidans un jury une
- remargue sulf:la loengueudr du rapport | |
@B mere pPouuEs [EPPOILSISUPEMEUTNSIa 2 pageé AdTmaisijentant
JamaISVUTdENaPOrts det6 o8 pages nenPlusT!
©Mais Ity a souvent des remarques sur le fait guun.
rapport est : - -

@simal presenteldificiliela Ilre PErCEIUE trop serre; malredigess
pas assez travaillé, neldonne pas.assez delements sur:les
activitesidu candidatieu au,confaire donnentides elements
inutiles, ne Correspond aS OU tres peu al; empI0| ‘ }

717
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Uniiversite LUMIERE-LYON 22 AV 2008

- 111 -
RELECTURE DE VOIRE RAPPORT
D ACTIVITE

L

 CIEStUNE étab? GuIprendidultempsiet pelit Volls amener: a

i T

".
g

v Cetle phase « df affmage » estidres premeuse PEUT peaufinervoetre
rapport et doncvousidonnerie Mexiumidelchiagrce

#iciest poUrgupl U GONGOUTS SUN-0GSSIERSE Prepare allavance sans
attendreliouveyture des Conceurs, Unwdessier de promotion aussi

¢

Brigitte EILEON ‘Formation, .des personnels idesl’Université LumiereLfyon2




I\/IETTEZ VOUS A LA PLACE DU JURY

©Peut-1l comprendre; facﬂement a la lecture de votraﬂ'fapport qu I est

votre profil professmnnel

@quelles sont vcbs domalnes JEICOMPELENCES, y, /

@yuellESISornt Vo act|VItes aGLUElIES; aves quelles responsabllltes

@dans Gliel Cort“ltexte vc)us |ESTEXETCEY, R il

guelles autrés fonctlons VOUS aVEZIEXETCERS dans VOtre: carrlere dans,
quel Contexte de travall il : | \

BGU’estiGE qU| UaNSWOLTE parcours professmnnel jUStler que vous T
postLJIez dl cé CONCOUTS premsement
Le jury, peut étre'compose de Personnes aux profils heteroclltes guif
d0|vent toutes étre; convalncues par VOLre rapport:

@3PErSONEses tEGHRIGUES daris Votie domalnerpernseinel technlque
d-autres;domaines; ernseignant, administratify ...

GsVotre rapport doTtaorc mentivhier destdoniees technigUes Precises
malis atissi Unemise en persp'ectli_\'/:e UeWOSTACLIVILESY:
esguelles competences VOIS AVEAMISES e CEUVie,
caguiest=ce. guelVoUSs apporteza Votie etablissement.
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LA COHERENCE DE VOTRE RAPPORT
- D ACTIVITE

©En elle-meme.:
Esur e fona e : |
@llordre des dgfferentes parties; des differents paragraphes
BIES paragraphes dans 2 pantiela plus adaptees®
Lasstirdafermes t ] e ' N

@sle styley e\‘nter Ies redondances GCHOISI Uniterme plutot qu ur autre ;
(synonymes) falre GUES phrases plus COUILES, i , .

©Par. rappola; votre parcours professuonnel I S

ogdeveloppez yous (65 act|V|tes Ies plus significatives, et qU| YOUS
valorlsent 1= ol -

Ies AVEZEV OB personnallsees pPar-um exemple concret o1
S|gn|flcat|f :

(3e1eS-VoUs asSer pi’eCIS

G3eadres  CRIFTESSIgNIficatifs; (de votreleadre de travaily ceuxas
& SPECIiqUESIEVOLE metler ) .

®©Par rapport a l’emploi augtiel Vous postulez :
GMELLEZEVOUS BIEN eNValEUrVoes atolits par rapportace i empiol

sdeveloppezavolsisutfisamienta/os competences relieesalce - empl o
Brigitte:FILLON@univ=lyon2:fr - GUI_D’E Rappoert'dActivite I_TRF (version:3) = AVHli2008 # ‘ 7o
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LE CONTENU

Si vous |nd|quez des act|V|tes anterieures a 5 ans,
@3.sent elles jUStIfleeS par rappordsal iemploiiatiguel Vous poétulez el n oCcupent-
elles pas uiReRart trop Impoertanterdevetre rapport: 2, d«f‘ / |
© Avez-vous bien lndlque toutesiles activites gue vVous aVezZ EXercees et
<ife|v]] Correspondral’en't A empI0| type recherche f: /
@BqUITVOUS permettralent d acquerlr |ESICONMIPELENGES qU| VoUs manyquent ENCOIE
Etes-vous;assez p’recls A SR : *
wsleilecteur do rapport comprend SLAGIERICEIGUETV OUS VOUSs FdIteESE i
Lasnetessvps pas trop general - ."’

GECE ’que VOUSHENEES NE doTt: pas etreice gue font LOUESHES personnes
s JUNEXETCERTIEIMEME metler

(ALY decrlve‘z ~VJe)LlS) ejzispife)e) e)i) trop peu Votre contextelde travall
_ ot | d0|t &clairer vos activites a vols : o = _ :
s maISH BN apport dlactivité Jitest pas rait pour-faired aup o U o e
JeValorisere. ) Votre serviceiou Votre etablisserment
Montrez-vous ailaifois
@3UE VOUS avez des Competences demandees gansileprofilfiype::

ioste quildetermineraigue votre cahdldature SOIT consideree Comme
© pertinente SR ¥

@3Mals aussi faltes-vous I’eSSOI’tII’ \Vjejife orlglnallte

@36E Juildeternminera,guewotre dossier seitprefere parrapporta celuiidenvos
ConcUrreEnts quiient aussIFuiid 0SSIEr perbinent.
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CONCLUSION G2 : RAPPORIDIAGTI

i . '_J
Ceux gui n ontjamals fait dewrapport d'activite serieux peuyent pens t]ue
c’est facile et fapide aifdire £
(ZAY0USTaVezZ pUuVeUSs Tencgs Compte guecestuniviaret Iong trovail

une vraie epreuves dle CONIGEUTS Ut EStpreferablede corﬁmencer avant
L buverturesetfectivelgEsICuIGoUT s,

@3cest unitravall qUu s afflne l'avec e temps
I rte
@3 S| vouUs etes reellement MonVeparle Coneours

®V0OUS trouverez latmaniered: apprehenderie rapporit diactivite selon vos
\ Objectifs] votre parceurs; Votre personnallte meme s’il n‘estyamals parfalt i

GJINEemessi Ia I’eUSSIte AUONCOUTS est pas aurendez-vous cette . annees:

"n~ @il faut perS|ster a Vous representer IES annees suivantes::
S vousiaurezacguis llexpérience de llannee antérieure’ = a

N\ BWOUS e Serez PEs Juge par le meme jury

'\ % VOUS NE serézpaseniconcurrence avee les meémes candidats;
#.il'n Wy aura propabiement pas e mememnombre de postes

2@ \Vvous'devez bienlgerer liapres concours::
£ Si vVoUs VoUs etes bien prepare; vous allez stbiraune phase de decompressmn“éprés g
tension de lapreparation : Ge decouragement gst; difficile avivre mais.-noermal
& Il faut tirer les lecons:de .cet echec popt etrelencore mieux prepare l'annee diFapress
> POUVOGIT: enrichir Votre rapport d ZEtivite en profitantide I'annee peur: faire des
Termations; faire denouyelles chesesieuienrichir vos activites actuelles

L~ mieuxevdaluer les niveatix de concours & peut-etre vous presenteraiunautre
niveau de concours, un autre emplof: type
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CONCLUS 10N 57 : RAPPORIAGH]

Ne pas rester seul B

P UN| CONGOUTISIESLOTIES epreuve cdﬂ j
¥ Ccest lmportant de PRUVDIr enparier; dietre entoure | 'égues ami
W3PENSEZ VOUS auss] a 50uten|r VoS collegues quiisenticand) dats aUXCOITGCOUTS
Faites le maximum'de ce gUEVoUs pouvez faire Vous::
@ DPIETETUNIE TOUS los emplo;s LYPESEL Nepas hesiter a JOU'S PrESETILEY: POUTAOUE
les empI0|s qui véus I OLIVETTLE TR OUTI ESYUIEIS VOIS aVEZ des competences b
\ reelles stwous; a\y"‘ez IESECONUItions administratives reguises:: . i
N\ & certains candldat;s SE sur-evaluent par rapportau niveau du concours
) d autresiay Contiaireisesous: ~evaluent.
o}n Certains postes SONL MicEuconcoursElors:guesquelguuni’ occupe elate (en
(B oUGCOIMMER LUl aireynhaisid i unigrades Ifferieur) cependant calame veut ezis
\ JIre YUENLS CHENCES SONTINEXISEANtEs S
\ ¥.certes, la peysonngiest favorisee plisquelle occupe.le poste mals personne
. nkest proprletalre de son poste.
\ & Detres nombrétx.cas existent ouic’est un autre candidat.gui obtient
finalement le pesie au conceurs et:ceci guelque’soit|eitype;duiconcours
(externe, INtEXNEWIESEIVE) : :

& le jury estimje gueila personne est plus competente ou plusimMotiVEE, .apporteraldes
connaissancesisuppléementaires, a de meilleures capacités d’évolution,
&l arrive memegue la pefsofineguiieccupaltieiposte.avant le concours ne PUISSE
Se présenter au concours pourdes raisonstadministratives (diplome; anciennetes
..) OU obtienne un autreconcours .avant ; ;

Cela vaut donc vraiment la pelne de travalller et de tenter votre chance. .
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