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Le rapport d’activité est demandé dans de nombreux dossiers de 

concours de recrutement de l’Education Nationale
certains concours externes et les concours internes ITRF

Le rapport d’activité est aussi nécessaire pour la promotion de
certains personnels (liste d’aptitude, …)

Ce Guide est un extrait du support de formation lequel est réservé à mes 
formations.

Les informations de ce document sont basées principalement sur mon expérience 
du déroulement des concours ITRF depuis 2002 (expert et membre de jury, 
formateur, collègue de candidats).

Le rapport d’activité est demandé dans de nombreux dossiers de Le rapport d’activité est demandé dans de nombreux dossiers de 
concours de recrutement de concours de recrutement de l’Educationl’Education NationaleNationale

certains concours externes et les concours internes ITRFcertains concours externes et les concours internes ITRF

Le rapport d’activité est aussi nécessaire pour la promotion deLe rapport d’activité est aussi nécessaire pour la promotion de
certains personnels (liste d’aptitude, …)certains personnels (liste d’aptitude, …)

Ce Guide est un extrait du support de formation lequel est réseCe Guide est un extrait du support de formation lequel est réservé à mes rvé à mes 
formations.formations.

Les informations de ce document sont basées principalement sur Les informations de ce document sont basées principalement sur mon expérience mon expérience 
du déroulement des concours ITRF depuis 2002 (expert et membre ddu déroulement des concours ITRF depuis 2002 (expert et membre de jury, e jury, 
formateur, collègue de candidats).formateur, collègue de candidats).
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CONCOURS ET PROMOTION ITRFCONCOURS ET PROMOTION ITRF
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Préambule et avertissement
Introduction
Déroulement des concours ITRF sur dossier
Déroulement des promotions sur dossier

I / Qu’est-ce qu’un rapport d’activité en Recherche et Formation
comment se présente-t-il dans le dossier, ses spécificités, 

que doit-il contenir, comment doit-il se présenter
quelles sont les attentes du jury
pièges à éviter

II / Conseils méthodologiques pour l’élaboration du rapport 
d’activité ITRF

1- Préparation du rapport
pourquoi le préparer
méthodologie de la préparation :

situation actuelle, bilan chronologique, activités annexes, outils, ...
2- Rédaction du rapport d’activité

argumentation et organisation du rapport d’activité
l’introduction
le corps :

synthèse des fonctions, spécificités liées au lieu d ’exercice, 
expérience dans le secteur privé, les similitudes, les relations, 
compétences et connaissances acquises, sélection, … 

la conclusion, où placer la formation
formulation, présentation, longueur du rapport

III / Relecture de votre rapport
Jury, cohérence, contenu

Conclusion
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II / Conseils méthodologiques pour l’élaboration du rapport 
d’activité ITRF

1- Préparation du rapport
pourquoi le préparer
méthodologie de la préparation :

situation actuelle, bilan chronologique, activités annexes, outils, ...
2- Rédaction du rapport d’activité

argumentation et organisation du rapport d’activité
l’introduction
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synthèse des fonctions, spécificités liées au lieu d ’exercice, 
expérience dans le secteur privé, les similitudes, les relations, 
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la conclusion, où placer la formation
formulation, présentation, longueur du rapport

III / Relecture de votre rapport
Jury, cohérence, contenu

Conclusion
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3ème version de 
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versions 2 en 2004)

Extrait d’une 
partie de mon 
support de 
formation, il 
n’est pas libre de 
droit mais peut 
être utilisé par 
les candidats 
pour leur usage 
personnel

Voir le site IRIS 
pour trouver 
d’autres 
informations 
complémentaires 
que je mets en 
ligne.

Avril 2008 : Avril 2008 : 
3ème version de 3ème version de 
mon guide mon guide 
(version 1 diffusée (version 1 diffusée 
en 2003 et les en 2003 et les 
versions 2 en 2004)versions 2 en 2004)

Extrait d’une Extrait d’une 
partie de mon partie de mon 
support de support de 
formation, il formation, il 
n’est pas libre de n’est pas libre de 
droit mais peut droit mais peut 
être utilisé par être utilisé par 
les candidats les candidats 
pour leur usage pour leur usage 
personnelpersonnel

Voir le site IRIS Voir le site IRIS 
pour trouver pour trouver 
d’autres d’autres 
informations informations 
complémentaires complémentaires 
que je mets en que je mets en 
ligne.ligne.
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PréambulePréambulePréambule
Les concours de recrutement en recherche et 
formation à l'Education Nationale demandent pour la 
plupart la rédaction d'un rapport d'activité. 
C'est l'un des pièces principales du dossier de concours 
ITRF et pourtant sa réalisation est bien souvent 
négligée par les candidats qui le rédigent au dernier 
moment. 

Or pour mettre toutes les chances de votre côté pour la 
réussite à un de ces concours, vous devez rédiger ce rapport 
avec le plus grand soin afin de convaincre le jury de la 
pertinence de votre candidature. 

Le rapport d'activité est un écrit bien particulier qui 
n'est ni une lettre de motivation, ni un curriculum vitae
et qui doit indiquer 

les activités professionnelles que vous exercez et les 
compétences acquises, 
les 5 dernières années, 
en lien avec l'emploi-type du Ministère de l'Education
Nationale (REFERENS) auquel vous postulez.

Les concours de recrutement en recherche et Les concours de recrutement en recherche et 
formation à formation à l'Educationl'Education Nationale demandent pour la Nationale demandent pour la 
plupart la rédaction d'un rapport d'activité. plupart la rédaction d'un rapport d'activité. 
C'est l'un des pièces principales du dossier de concours C'est l'un des pièces principales du dossier de concours 
ITRF et pourtant sa réalisation est bien souvent ITRF et pourtant sa réalisation est bien souvent 
négligée par les candidats qui le rédigent au dernier négligée par les candidats qui le rédigent au dernier 
moment. moment. 

Or pour mettre toutes les chances de votre côté pour la Or pour mettre toutes les chances de votre côté pour la 
réussite à un de ces concours, vous devez rédiger ce rapport réussite à un de ces concours, vous devez rédiger ce rapport 
avec le plus grand soin afin de convaincre le jury de la avec le plus grand soin afin de convaincre le jury de la 
pertinence de votre candidature. pertinence de votre candidature. 

Le rapport d'activité est un écrit bien particulier qui Le rapport d'activité est un écrit bien particulier qui 
n'est ni une lettre de motivation, ni un curriculum n'est ni une lettre de motivation, ni un curriculum vitaevitae
et qui doit indiquer et qui doit indiquer 

les activités professionnelles que vous exercez et les les activités professionnelles que vous exercez et les 
compétences acquises, compétences acquises, 
les 5 dernières années, les 5 dernières années, 
en lien avec l'emploien lien avec l'emploi--type du Ministère de type du Ministère de l'Educationl'Education
Nationale (REFERENS) auquel vous postulez.Nationale (REFERENS) auquel vous postulez.



Fo
rm

at
io

n
 d

es
 p

er
so

n
n

el
s 

 -
U

n
iv

er
si

té
  L

U
M

IE
R

E 
-

LY
O

N
  2

444© Brigitte.FILLON@univ-lyon2.fr - GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) - Avril 2008©© Brigitte.FILLON@Brigitte.FILLON@univuniv--lyon2.lyon2.frfr -- GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) -- Avril 2008Avril 2008

AVERTISSEMENT (1/2)AVERTISSEMENT AVERTISSEMENT (1/2)(1/2)
Ce guide n’est pas un guide officiel : 

d’autres membres de jury peuvent avoir une autre approche
il s’agit simplement de vous proposer des pistes de travail d’après ce que j’ai 
retiré de mes propres expériences 

notamment depuis 2002, année d’une importante réforme statutaire qui a 
modifié considérablement les concours ITRF

Ce guide n’est qu’un guide indicatif que j’ai rédigé en fonction de mon 
expérience :

comme candidate 
ingénieur de recherche depuis 1999 j’ai eu beaucoup de mal à obtenir des 
informations fiables sur la rédaction des rapports d’activité, seulement des bribes 
par ci par là, et j’ai dû apprendre par moi-même au fil de mes expériences ;

comme collègue de candidats au concours :
je suis souvent sollicitée depuis plusieurs années pour les informer et les aider à la 

réalisation de leur rapport d’activité dans différents domaines (informatique, 
communication, archéologie, bibliothèque, administratif …) ;

puis comme membre de jurys de concours ITRF ainsi qu’à titre d’expert de 
ces concours dans la Branche d ’Activité Professionnelle BAP F depuis 2002 
puis dans la BAP I à partir de 2008

je me suis aperçue que l’importance du rapport d’activité et ses particularités 
étaient souvent négligées par les candidats : 

le jury ne trouvant pas d’éléments suffisants dans le rapport d’activité doit 
écarter ces dossiers.

Comme formatrice pour préparer ces rapports d’activité (formations 
théoriques et aides individuelles) dans différents établissements depuis 
2004 (en moyenne plus de 50 aides individuelles/an dans ce cadre)

C’est pourquoi je propose ce guide d’élaboration et de rédaction d’un rapport 
d’activité pour éventuellement faire bénéficier de mon expérience de futurs 
candidats qui seraient à la recherche d’information.

Ce guide n’est pas un guide officiel : Ce guide n’est pas un guide officiel : 
d’autres membres de jury peuvent avoir une autre approched’autres membres de jury peuvent avoir une autre approche
il s’agit simplement de vous proposer des pistes de travail d’ail s’agit simplement de vous proposer des pistes de travail d’après ce que j’ai près ce que j’ai 
retiré de mes propres expériences retiré de mes propres expériences 

notamment depuis 2002, année d’une importante réforme statutairenotamment depuis 2002, année d’une importante réforme statutaire qui a qui a 
modifié considérablement les concours ITRFmodifié considérablement les concours ITRF

Ce guide n’est qu’un guide indicatif que j’ai rédigé en fonctionCe guide n’est qu’un guide indicatif que j’ai rédigé en fonction de mon de mon 
expérience :expérience :

comme candidate comme candidate 
ingénieur de recherche depuis 1999 j’ai eu beaucoup de mal à obtingénieur de recherche depuis 1999 j’ai eu beaucoup de mal à obtenir des enir des 
informations fiables sur la rédaction des rapports d’activité, sinformations fiables sur la rédaction des rapports d’activité, seulement des bribes eulement des bribes 
par ci par là, et j’ai dû apprendre par moipar ci par là, et j’ai dû apprendre par moi--même au fil de mes expériences ;même au fil de mes expériences ;

comme collègue de candidats au concours :comme collègue de candidats au concours :
je suis souvent sollicitée depuis plusieurs années pour les infje suis souvent sollicitée depuis plusieurs années pour les informer et les aider à la ormer et les aider à la 

réalisation de leur rapport d’activité dans différents domaines réalisation de leur rapport d’activité dans différents domaines (informatique, (informatique, 
communication, archéologie, bibliothèque, administratif …) ;communication, archéologie, bibliothèque, administratif …) ;

puis comme membre de jurys de concours ITRF ainsi qu’à titre d’epuis comme membre de jurys de concours ITRF ainsi qu’à titre d’expert de xpert de 
ces concours dans la Branche dces concours dans la Branche d ’Activité Professionnelle BAP F depuis 2002 ’Activité Professionnelle BAP F depuis 2002 
puis dans la BAP I à partir de 2008puis dans la BAP I à partir de 2008

je me suis aperçue que l’importance du rapport d’activité et seje me suis aperçue que l’importance du rapport d’activité et ses particularités s particularités 
étaient souvent négligées par les candidats : étaient souvent négligées par les candidats : 

le jury ne trouvant pas d’éléments suffisants dans le rapport d’le jury ne trouvant pas d’éléments suffisants dans le rapport d’activité doit activité doit 
écarter ces dossiers.écarter ces dossiers.

Comme formatrice pour préparer ces rapports d’activité (formatioComme formatrice pour préparer ces rapports d’activité (formations ns 
théoriques et aides individuelles) dans différents établissementthéoriques et aides individuelles) dans différents établissements depuis s depuis 
2004 (en moyenne plus de 50 aides individuelles/an dans ce cadre2004 (en moyenne plus de 50 aides individuelles/an dans ce cadre))

C’est pourquoi je propose ce guide d’élaboration et de rédactionC’est pourquoi je propose ce guide d’élaboration et de rédaction d’un rapport d’un rapport 
d’activité pour éventuellement faire bénéficier de mon expériencd’activité pour éventuellement faire bénéficier de mon expérience de futurs e de futurs 
candidats qui seraient à la recherche d’information.candidats qui seraient à la recherche d’information.
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Avertissement (2/2)Avertissement Avertissement (2/2)(2/2)
Les informations que vous trouvez dans ce guide sont bien sûr à adapter à 
votre métier, à votre parcours professionnel et à votre personnalité : 

vous devez faire comme VOUS vous le pensez
il n’y a pas de recette magique et le rapport d’activité est très personnel
comme pour toutes les épreuves de concours ou de promotion vous devez 
vous préparer soigneusement, faire un travail personnel important
comme pour tous les recrutements vous devez vous informer précisément 

de la culture et des attentes de votre employeur  et aussi avoir une bonne 
connaissance personnelle de vos compétences et capacités
En jury, nous trouvons trop souvent des rapports « formatés » par le 
formateur ce qui dessert le candidat

C’est un travail contraignant, dérangeant :
cette nécessité de mise à plat de sa carrière fait que souvent  le candidat  peste 
contre cette obligation de faire ce rapport

par moment il bloque, il ne sait plus comment avancer :
il suffit quelquefois de poser le rapport et de le reprendre quelques jours plus tard
en discuter avec d ’autres permet aussi souvent de le relancer 

c’est un travail qui, s’il est fait honnêtement, se révèle très utile à mon avis bien 
au-delà du concours et quel que soit le résultat cette année au concours :

c’est un bénéficie important pour votre carrière professionnelle car il permet 
de poser un regard distancié et positif sur votre parcours professionnel et se 
révèle très utile pour son évolution
vous aide aussi pour les entretiens d’évaluation.

Les informations que vous trouvez dans ce guide sont bien sûr à Les informations que vous trouvez dans ce guide sont bien sûr à adapter à adapter à 
votre métier, à votre parcours professionnel et à votre personnavotre métier, à votre parcours professionnel et à votre personnalité : lité : 

vous devez faire comme VOUS vous le pensezvous devez faire comme VOUS vous le pensez
il n’y a pas de recette magique et le rapport d’activité est trèil n’y a pas de recette magique et le rapport d’activité est très personnels personnel
comme pour toutes les épreuves de concours ou de promotion vous comme pour toutes les épreuves de concours ou de promotion vous devez devez 
vous préparer soigneusement, faire un travail personnel importanvous préparer soigneusement, faire un travail personnel importantt
comme pour tous les recrutements vous devez vous informer précicomme pour tous les recrutements vous devez vous informer précisément sément 

de la culture et des attentes de votre employeur  et aussi avoirde la culture et des attentes de votre employeur  et aussi avoir une bonne une bonne 
connaissance personnelle de vos compétences et capacitésconnaissance personnelle de vos compétences et capacités
En jury, nous trouvons trop souvent des rapports «En jury, nous trouvons trop souvent des rapports « formatésformatés » par le » par le 
formateur ce qui dessert le candidatformateur ce qui dessert le candidat

C’est un travail contraignant, dérangeant :C’est un travail contraignant, dérangeant :
cette nécessité de mise à plat de sa carrière fait que souvent  cette nécessité de mise à plat de sa carrière fait que souvent  le candidat  peste le candidat  peste 
contre cette obligation de faire ce rapportcontre cette obligation de faire ce rapport

par moment il bloque, il ne sait plus comment avancer :par moment il bloque, il ne sait plus comment avancer :
il suffit quelquefois de poser le rapport et de le reprendre quil suffit quelquefois de poser le rapport et de le reprendre quelques jours plus tardelques jours plus tard
en discuter avec den discuter avec d ’autres permet aussi souvent de le relancer ’autres permet aussi souvent de le relancer 

c’est un travail qui, s’il est fait honnêtement, se révèle très c’est un travail qui, s’il est fait honnêtement, se révèle très utile à mon avis bien utile à mon avis bien 
auau--delà du concours et quel que soit le résultat cette année au condelà du concours et quel que soit le résultat cette année au concours :cours :

c’est un bénéficie important pour votre carrière professionnellc’est un bénéficie important pour votre carrière professionnelle car il permet e car il permet 
de poser un regard distancié et positif sur votre parcours profede poser un regard distancié et positif sur votre parcours professionnel et se ssionnel et se 
révèle très utile pour son évolutionrévèle très utile pour son évolution
vous aide aussi pour les entretiens d’évaluation.vous aide aussi pour les entretiens d’évaluation.



Fo
rm

at
io

n
 d

es
 p

er
so

n
n

el
s 

 -
U

n
iv

er
si

té
  L

U
M

IE
R

E 
-

LY
O

N
  2

666© Brigitte.FILLON@univ-lyon2.fr - GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) - Avril 2008©© Brigitte.FILLON@Brigitte.FILLON@univuniv--lyon2.lyon2.frfr -- GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) -- Avril 2008Avril 2008

INTRODUCTIONINTRODUCTIONINTRODUCTION
Le rapport d'activité doit être considéré comme une épreuve de concours 
ou de promotion à part entière : 

savoir s’informer sur les concours et promotion des ITRF: 
les possibilités pour vous en fonction de 

vos objectifs + votre formation + votre parcours professionnel
les modalités du concours, 
les dates prévisionnelles, 
les concours des années antérieures, …

savoir utiliser une technique : 
explicite et implicite à utiliser

savoir se préparer : 
recueillir les données précises qui vous permettront de réaliser votre 
rapport d'activité

savoir rédiger : 
en fonction de ce qui est attendu d'un rapport d'activité et en fonction de la 
technique habituelle de rédaction :

construction travaillée, vocabulaire soigné, …
savoir gérer son temps : 

de l'information à la rédaction : ne pas sous estimer l’épreuve
Le premier point est de bien choisir son objectif :

Bien choisir quel concours et/ou quelle promotion
Il ne suffit pas d’avoir les conditions administratives requises, il faut aussi 
avoir les compétences et aptitudes attendues et savoir les démontrer 

Le rapport d'activité doit être considéré comme une épreuve de cLe rapport d'activité doit être considéré comme une épreuve de concours oncours 
ou de promotion à part entière : ou de promotion à part entière : 

savoir s’informer sur les concours et promotion des ITRF: savoir s’informer sur les concours et promotion des ITRF: 
les possibilités pour vous en fonction de les possibilités pour vous en fonction de 

vos objectifs + votre formation + votre parcours professionnelvos objectifs + votre formation + votre parcours professionnel
les modalités du concours, les modalités du concours, 
les dates prévisionnelles, les dates prévisionnelles, 
les concours des années antérieures, …les concours des années antérieures, …

savoir utiliser une technique : savoir utiliser une technique : 
explicite et implicite à utiliserexplicite et implicite à utiliser

savoir se préparer : savoir se préparer : 
recueillir les données précises qui vous permettront de réaliserrecueillir les données précises qui vous permettront de réaliser votre votre 
rapport d'activitérapport d'activité

savoir rédiger : savoir rédiger : 
en fonction de ce qui est attendu d'un rapport d'activité et en en fonction de ce qui est attendu d'un rapport d'activité et en fonction de la fonction de la 
technique habituelle de rédaction :technique habituelle de rédaction :

construction travaillée, vocabulaire soigné, …construction travaillée, vocabulaire soigné, …
savoir gérer son temps : savoir gérer son temps : 

de l'information à la rédaction : ne pas sous estimer l’épreuvede l'information à la rédaction : ne pas sous estimer l’épreuve
Le premier point est de bien choisir son objectif :Le premier point est de bien choisir son objectif :

Bien choisir quel concours et/ou quelle promotionBien choisir quel concours et/ou quelle promotion
Il ne suffit pas d’avoir les conditions administratives requisesIl ne suffit pas d’avoir les conditions administratives requises, il faut aussi , il faut aussi 
avoir les compétences et aptitudes attendues et savoir les démonavoir les compétences et aptitudes attendues et savoir les démontrer trer 
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DEROULEMENT DU CONCOURS SUR DOSSIERDEROULEMENT DU CONCOURS SUR DOSSIERDEROULEMENT DU CONCOURS SUR DOSSIER

PRE-INSCRIPTION du 
candidat sur le site 

web du MEN
Inscriptions possibles 
à plusieurs concours

Dossier du candidat :
- soit téléchargé par 
le candidat
- soit envoyé par le 
centre organisateur

Le candidat renvoie au 
Centre organisateur le 

dossier rempli + 
rapport(s) et pièces 

justificatives

Le Centre organise
LE JURY 

D’ADMISSIBILITE 
qui étudie les 

dossiers

Le jury note tous les 
dossiers et fixe le seuil 

d’admissibilité :
LISTE DES CANDIDATS 

ADMISSIBLES

CONVOCATION 
des candidats 

admissibles pour 
l’admission

Le Centre 
ORGANISE LE 

JURY 
D’ADMISSION 
qui auditionne 
les candidats

Le JURY 
D’ADMISSION 
auditionne les 

candidats, 
les note

VŒUX des 
lauréats en 
fonction des 

résultats

Affectation définitive

NOTE = admissibilité 
+ admission

⇒ CLASSEMENT liste 
principale 

(+ évent. Liste 
complémentaire)

ADMISSIBILITEADMISSIBILITE

ADMISSIONADMISSION
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CONDITIONS 
ADMINISTRATIVES DE 

PROMOUVABILITE

Liste d’aptitude et 
tableaux d’avancement 

annuels

AVIS DE LA CPE
Commission paritaire 

d’établissement

DOSSIERS DE 
PROPOSITION & 

CLASSEMENT 
ETABLIS PAR LE 

Président d’Université ou 
Directeur d’établissement 

ou Recteurs

DOSSIERS DE PROPOSITION 
& CLASSEMENT 

ETABLIS PAR LE 
Chef d’établissement
+ Avis de la CPE

+ Procès verbal de la CPE
TRANSMIS au bureau de 
gestion du Rectorat ou 

Ministère

DOSSIER
établi par l’agent

+ supérieur 
hiérarchique 
+ service RH

CAP Commission admin. Paritaire
nationale ou académique

LISTES D’APTITUDE DEFINITIVE
après visa par le contrôleur financier de 
TOUS les arrêtés de NOMINATION des 

lauréats aux CONCOURS

DEROULEMENT DE LA PROMOTION SUR DOSSIERDEROULEMENT DE LA PROMOTION SUR DOSSIERDEROULEMENT DE LA PROMOTION SUR DOSSIER
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Renouvellement des BAP 2007 et 2008Renouvellement des BAP 2007 et 2008Renouvellement des BAP 2007 et 2008
Les BAP (branches d’activité professionnelle) avaient été 

entièrement modifiées en 2002. Depuis un observatoire des 
métiers travaillait à la mise à jour des emplois-types. 

En 2007 les nouveaux emplois-types ont été utilisés pour les BAP E 
(informatique, statistique) et BAP G (immobilier, logistique, …)
En 2008 les nouveaux emplois-types seront utilisés pour les BAP 

A, B, C, D et F
Seule la BAP I n’a pas encore été remise à jour depuis 2002

Pour 2008, les modifications des emplois-types ont entrainé les 
suppressions et créations de certains emplois-types et les 
modifications de beaucoup  d’emplois types

Ainsi en F vous trouverez maintenant des emplois-types 
concernant les services culturels, des emplois types dans la filière 
des musées et collections patrimoniales ou de nouveaux emplois-
types autour des TICE

Les emplois-types des BAP remises à jour ont aussi changé 
dans la forme : 

plus de détails dans les activités et compétences par exemple

Les BAP (branches d’activité professionnelle) avaient été Les BAP (branches d’activité professionnelle) avaient été 
entièrement modifiées en 2002. Depuis un observatoire des entièrement modifiées en 2002. Depuis un observatoire des 
métiers travaillait à la mise à jour des emploismétiers travaillait à la mise à jour des emplois--types. types. 

En 2007 les nouveaux emploisEn 2007 les nouveaux emplois--types ont été utilisés pour les BAP E types ont été utilisés pour les BAP E 
(informatique, statistique) et BAP G (immobilier, logistique, …)(informatique, statistique) et BAP G (immobilier, logistique, …)
En 2008 les nouveaux emploisEn 2008 les nouveaux emplois--types seront utilisés pour les BAP types seront utilisés pour les BAP 

A, B, C, D et FA, B, C, D et F
Seule la BAP I n’a pas encore été remise à jour depuis 2002Seule la BAP I n’a pas encore été remise à jour depuis 2002

Pour 2008, les modifications des emploisPour 2008, les modifications des emplois--types ont entrainé les types ont entrainé les 
suppressions et créations de certains emploissuppressions et créations de certains emplois--types et les types et les 
modifications de beaucoup  d’emplois typesmodifications de beaucoup  d’emplois types

Ainsi en F vous trouverez maintenant des emploisAinsi en F vous trouverez maintenant des emplois--types types 
concernant les services culturels, des emplois types dans la filconcernant les services culturels, des emplois types dans la filière ière 
des musées et collections patrimoniales ou de nouveaux emploisdes musées et collections patrimoniales ou de nouveaux emplois--
types autour des TICEtypes autour des TICE

Les emploisLes emplois--types des BAP remises à jour ont aussi changé types des BAP remises à jour ont aussi changé 
dans la forme : dans la forme : 

plus de détails dans les activités et compétences par exempleplus de détails dans les activités et compétences par exemple
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- I -
QU’EST-CE QU’UN RAPPORT D’ACTIVITE EN 

RECHERCHE ET FORMATION

-- I I --
QU’ESTQU’EST--CE QU’UN RAPPORT D’ACTIVITE EN CE QU’UN RAPPORT D’ACTIVITE EN 

RECHERCHE ET FORMATIONRECHERCHE ET FORMATION

« Pour chaque poste, préciser les fonctions et le niveau de 
responsabilité occupés, le degré de technicité et/ou de 
qualification mis en œuvre ainsi que les moyens matériels, 
financiers et en personnels mis à votre disposition. »

Comment se présente-t-il dans le dossier 
Ses spécificités
Que doit-il contenir
Comment doit-il se présenter
Quelles sont les attentes du jury
Pièges à éviter

« Pour chaque poste, préciser les fonctions et le niveau de « Pour chaque poste, préciser les fonctions et le niveau de 
responsabilité occupés, le degré de technicité et/ou de responsabilité occupés, le degré de technicité et/ou de 
qualification mis en œuvre ainsi que les moyens matériels, qualification mis en œuvre ainsi que les moyens matériels, 
financiers et en personnels mis à votre disposition.financiers et en personnels mis à votre disposition. »»

Comment se présenteComment se présente--tt--il dans le dossier il dans le dossier 
Ses spécificitésSes spécificités
Que doitQue doit--il conteniril contenir
Comment doitComment doit--il se présenteril se présenter
Quelles sont les attentes du juryQuelles sont les attentes du jury
Pièges à éviterPièges à éviter

Version 3Version 3
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Le rapport dans le dossier    1/4Le rapport dans le dossier    Le rapport dans le dossier    1/41/4

Exemple concours internes catégorie C (2007) :Exemple concours Exemple concours internesinternes catégorie C (2007) :catégorie C (2007) :
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Le rapport dans le dossier    2/4Le rapport dans le dossier    Le rapport dans le dossier    2/42/4

Exemple dans le dossier de concours internes catégories A et B (2007) :Exemple dans le dossier de concours Exemple dans le dossier de concours internesinternes catégories A et B (2007) :catégories A et B (2007) :
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Le rapport dans le dossier    3/4Le rapport dans le dossier    Le rapport dans le dossier    3/43/4

Exemple dans le dossier de concours externes d’ingénieurs de 
recherche et d’ingénieurs d’études (2007) 
Exemple dans le dossier de concours Exemple dans le dossier de concours externesexternes d’ingénieurs de d’ingénieurs de 

recherche et d’ingénieurs d’études (2007) recherche et d’ingénieurs d’études (2007) 
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Le rapport dans le dossier    4/4Le rapport dans le dossier    Le rapport dans le dossier    4/44/4

Exemple dans le dossier de promotion (2007) :Exemple dans le dossier de promotion (2007) :Exemple dans le dossier de promotion (2007) :
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SES SPECIFICITESSES SPECIFICITESSES SPECIFICITES
C'est un écrit bien particulier qui n'est ni une lettre de motivation, 
ni un CV  qui présente

les activités du candidat liées à ses fonctions, 
durant les 5 dernières années
en indiquant son expérience et son niveau de qualification.

Il doit  faire ressortir l'intersection/l'adéquation  entre votre 
profil et l'emploi type auquel vous prétendez 
Il doit convaincre le jury que vous êtes apte à remplir les 
fonctions dévolues à l'emploi type auquel vous postulez
Il est difficile à rédiger :

le plus complet possible mais court 
bien construit avec des articulations logiques
mettre en valeur le candidat 

sans le laisser paraître prétentieux 
mais sans fausse modestie non plus

Il conditionne la réussite au concours :
bien évidemment pour la phase d’admissibilité : 

l’essentiel des points pour être retenu et donc admis à passer 
l’épreuve d ’admission

mais aussi pour la phase d’admission : 
la note d’admissibilité compte dans la note finale (coefficient)

C'est un écrit bien particulier qui n'est ni une lettre de motivC'est un écrit bien particulier qui n'est ni une lettre de motivation, ation, 
ni un CV  qui présenteni un CV  qui présente

les activités du candidat liées à ses fonctions, les activités du candidat liées à ses fonctions, 
durant les 5 dernières annéesdurant les 5 dernières années
en indiquant son expérience et son niveau de qualification.en indiquant son expérience et son niveau de qualification.

Il doit  faire ressortir l'intersection/l'adéquation  entre votrIl doit  faire ressortir l'intersection/l'adéquation  entre votre e 
profil et l'emploi type auquel vous prétendez profil et l'emploi type auquel vous prétendez 
Il doit convaincre le jury que vous êtes apte à remplir les Il doit convaincre le jury que vous êtes apte à remplir les 
fonctions dévolues à l'emploi type auquel vous postulezfonctions dévolues à l'emploi type auquel vous postulez
Il est difficile à rédiger :Il est difficile à rédiger :

le plus complet possible mais court le plus complet possible mais court 
bien construit avec des articulations logiquesbien construit avec des articulations logiques
mettre en valeur le candidat mettre en valeur le candidat 

sans le laisser paraître prétentieux sans le laisser paraître prétentieux 
mais sans fausse modestie non plusmais sans fausse modestie non plus

Il conditionne la réussite au concours :Il conditionne la réussite au concours :
bien évidemment pour la phase d’admissibilité : bien évidemment pour la phase d’admissibilité : 

l’essentiel des points pour être retenu et donc admis à passer l’essentiel des points pour être retenu et donc admis à passer 
l’épreuve dl’épreuve d ’admission’admission

mais aussi pour la phase d’admission : mais aussi pour la phase d’admission : 
la note d’admissibilité compte dans la note finale (coefficient)la note d’admissibilité compte dans la note finale (coefficient)
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Schéma Rapport d’activité professionnelleSchéma Rapport d’activité professionnelleSchéma Rapport d’activité professionnelle

EmploiEmploi--
type du type du 
concoursconcours

Profil Profil 
professionnelprofessionnel

Rapport Rapport 
d’activité d’activité 

professionnelleprofessionnelle

PARCOURS PARCOURS 
PROFESSIONNEL :PROFESSIONNEL :
•• Chargé de Chargé de 
communication, communication, 
Université TrucUniversité Truc
•• Assistant de Assistant de 
communication, communication, 
Ecole NormaleEcole Normale
•• Assistant de Assistant de 
communication, communication, 
entreprise Biduleentreprise Bidule

•• Vos Vos 
formationsformations
•• Vos Vos 
activitésactivités
•• Vos Vos 
compétencescompétences

Votre Votre 
rapport rapport 

d’activité d’activité 
professionnelleprofessionnelle

BAP FBAP F
Ingénieur Ingénieur d’Etudes  d’Etudes  

Chargé de Chargé de 
communicationcommunication

Activités, Activités, 
compétences, compétences, 

formationformation
Concours interneConcours interne

Exemple : Exemple : 
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QUE DOIT-IL CONTENIRQUE DOITQUE DOIT--IL CONTENIRIL CONTENIR
Il doit permettre au jury de trouver les éléments lui donnant la
possibilité de comprendre votre profil professionnel et les 
compétences et connaissances que vous pouvez apporter si votre 
candidature est retenue :

indiquer les activités que vous effectuez dans votre situation de 
travail pour accomplir la ou les missions qui vous sont confiées et qui 
nécessitent des compétences spécifiques :

plus particulièrement votre travail actuel
plus particulièrement les compétences techniques
avec suffisamment de précision pour vous situez 

les 5 dernières années :
vos 5 dernières années d’activités essentiellement
vous pouvez indiquer brièvement des activités antérieures si

elles éclairent directement votre situation actuelle
elles ont un rapport réel avec le poste auquel vous postulez
elles n’occupent qu’une petite partie de votre rapport

faire apparaître le lien entre votre profil professionnel et  l'emploi-
type du Ministère (REFERENS) auquel vous postulez

Il doit permettre au jury de trouver les éléments lui donnant laIl doit permettre au jury de trouver les éléments lui donnant la
possibilité de comprendre votre profil professionnel et les possibilité de comprendre votre profil professionnel et les 
compétences et connaissances que vous pouvez apporter si votre compétences et connaissances que vous pouvez apporter si votre 
candidature est retenue :candidature est retenue :

indiquer les indiquer les activitésactivités que vous effectuez dans votre situation de que vous effectuez dans votre situation de 
travail pour accomplir la ou les missions qui vous sont confiéestravail pour accomplir la ou les missions qui vous sont confiées et qui et qui 
nécessitent des compétences spécifiques :nécessitent des compétences spécifiques :

plus particulièrement votre travail actuelplus particulièrement votre travail actuel
plus particulièrement les compétences techniquesplus particulièrement les compétences techniques
avec suffisamment de précision pour vous situez avec suffisamment de précision pour vous situez 

les les 5 dernières années5 dernières années ::
vos 5 dernières années d’activités essentiellementvos 5 dernières années d’activités essentiellement
vous pouvez indiquer brièvement des activités antérieures sivous pouvez indiquer brièvement des activités antérieures si

elles éclairent directement votre situation actuelleelles éclairent directement votre situation actuelle
elles ont un rapport réel avec le poste auquel vous postulezelles ont un rapport réel avec le poste auquel vous postulez
elles n’occupent qu’une petite partie de votre rapportelles n’occupent qu’une petite partie de votre rapport

faire apparaître le lien entre faire apparaître le lien entre votre profil professionnel et  l'emploivotre profil professionnel et  l'emploi--
typetype du Ministère (REFERENS) auquel vous postulezdu Ministère (REFERENS) auquel vous postulez
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COMMENT DOIT-IL SE PRESENTERCOMMENT DOITCOMMENT DOIT--IL SE PRESENTERIL SE PRESENTER
La présentation est importante :

c’est la première impression du jury
elle doit donner envie de lire votre rapport
elle doit montrer que vous avez fait l’effort de travailler votre rapport :

pour vous ce concours est important et vous êtes motivé : 
vous n’avez pas écrit votre rapport sur un coin de table l’avant veille de la 
date limite de remise du dossier !

elle doit faciliter la lecture du rapport pour permettre d’identifier rapidement 
les points essentiels de votre profil
elle doit 

rester simple, 
être adaptée au contenu pour le mettre en valeur
respecter le document tel qu’il se trouve dans le dossier de concours ou 
de promotion

Le rapport doit donc être : 
rédigé (sauf catégorie C : tableau avec rédaction partielle)
dactylographié
bien orthographié

Sa présentation simple mais soignée facilite la lecture et fait ressortir la 
construction de votre rapport :

si le jury doit examiner plusieurs dizaines de dossiers en une 1/2 journée, 
c ’est dans votre intérêt de lui faciliter la lecture de votre rapport

La présentation est importante :La présentation est importante :
c’est la première impression du juryc’est la première impression du jury

elle doit donner envie de lire votre rapportelle doit donner envie de lire votre rapport
elle doit montrer que vous avez fait l’effort de travailler votelle doit montrer que vous avez fait l’effort de travailler votre rapport :re rapport :

pour vous ce concours est important et vous êtes motivé : pour vous ce concours est important et vous êtes motivé : 
vous n’avez pas écrit votre rapport sur un coin de table l’avantvous n’avez pas écrit votre rapport sur un coin de table l’avant veille de la veille de la 
date limite de remise du dossier !date limite de remise du dossier !

elle doit faciliter la lecture du rapport pour permettre d’idenelle doit faciliter la lecture du rapport pour permettre d’identifier rapidement tifier rapidement 
les points essentiels de votre profilles points essentiels de votre profil
elle doit elle doit 

rester simple, rester simple, 
être adaptée au contenu pour le mettre en valeurêtre adaptée au contenu pour le mettre en valeur
respecter le document tel qu’il se trouve dans le dossier de conrespecter le document tel qu’il se trouve dans le dossier de concours ou cours ou 
de promotionde promotion

Le rapport doit donc être : Le rapport doit donc être : 
rédigé (sauf catégorie C : tableau avec rédaction partielle)rédigé (sauf catégorie C : tableau avec rédaction partielle)
dactylographiédactylographié
bien orthographiébien orthographié

Sa présentation simple mais soignée facilite la lecture et fait Sa présentation simple mais soignée facilite la lecture et fait ressortir la ressortir la 
construction de votre rapport :construction de votre rapport :

si le jury doit examiner plusieurs dizaines de dossiers en une 1si le jury doit examiner plusieurs dizaines de dossiers en une 1/2 journée, /2 journée, 
cc ’est dans votre intérêt de lui faciliter la lecture de votre rap’est dans votre intérêt de lui faciliter la lecture de votre rapportport
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Cas particulier : catégorie CCas particulier : catégorie CCas particulier : catégorie C

Pour les concours de catégorie C sur dossier avec rapport 
d’activité, le rapport d’activité n’est pas demandé sous forme 
rédigée.
Les activités professionnelles sont demandées sous forme d’un 
tableau :

période (du /au)
employeur (localisation)
descriptif des activités professionnelles et travaux accomplis

Il n’y a donc pas un travail de rédaction à faire avec une 
introduction, un développement, une conclusion

mais vous pouvez rédiger chacun des descriptifs de vos activités
professionnelles

Par contre le travail de préparation et de sélection des 
informations que vous mettrez est le même que pour les concours 
où le rapport d’activité est demandé sous forme rédigée.

Pour les concours de catégorie C sur dossier avec rapport Pour les concours de catégorie C sur dossier avec rapport 
d’activité, le rapport d’activité n’est pas demandé sous forme d’activité, le rapport d’activité n’est pas demandé sous forme 
rédigée.rédigée.

Les activités professionnelles sont demandées sous forme d’un Les activités professionnelles sont demandées sous forme d’un 
tableau :tableau :

période (du /au)période (du /au)

employeur (localisation)employeur (localisation)

descriptif des activités professionnelles et travaux accomplisdescriptif des activités professionnelles et travaux accomplis

Il n’y a donc pas un travail de rédaction à faire avec une Il n’y a donc pas un travail de rédaction à faire avec une 
introduction, un développement, une conclusionintroduction, un développement, une conclusion

mais vous pouvez rédiger chacun des descriptifs de vos activitésmais vous pouvez rédiger chacun des descriptifs de vos activités
professionnellesprofessionnelles

Par contre le travail de préparation et de sélection des Par contre le travail de préparation et de sélection des 
informations que vous mettrez est le même que pour les concours informations que vous mettrez est le même que pour les concours 
où le rapport d’activité est demandé sous forme rédigée.où le rapport d’activité est demandé sous forme rédigée.
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QUELLES SONT LES ATTENTES DU JURYQUELLES SONT LES ATTENTES DU JURYQUELLES SONT LES ATTENTES DU JURY
Le rapport d’activité doit permettre au jury de déterminer plus 
particulièrement :

vos activités, 
votre environnement de travail
vos domaines de compétence professionnelle
votre degré de compétence et de technicité
la responsabilité qui vous est confiée 
votre autonomie 
vos facultés d'adaptation 
votre connaissance de votre environnement de travail
votre adéquation à l'emploi type auquel vous postulez
vos capacités d’évolution

Donc ce que vous pouvez apporter à l’Education nationale si vous êtes 
recruté à cet emploi ou à ce nouveau statut
Ne pas oublier que les ITRF sont des emplois techniques :

les critères de sélection sont liés aux spécificités des Ingénieurs et 
personnels Techniques en Recherche et Formation !

logique métier, compétences, enseignement supérieur et recherche, …
Pour les emplois de type plus administratif tels que nous en trouvons en 
BAP I (gestion administrative, affaires juridiques, relations internationales, 
formation continue, ressources humaines, …) la technicité se trouve aussi 
dans une compétence métier adaptée à l’enseignement supérieur et à la 
recherche.

Le rapport d’activité doit permettre au jury de déterminer plus Le rapport d’activité doit permettre au jury de déterminer plus 
particulièrement :particulièrement :

vos activités, vos activités, 
votre environnement de travailvotre environnement de travail
vos domaines de compétence professionnellevos domaines de compétence professionnelle
votre degré de compétence et de technicitévotre degré de compétence et de technicité
la responsabilité qui vous est confiée la responsabilité qui vous est confiée 
votre autonomie votre autonomie 
vos facultés d'adaptation vos facultés d'adaptation 
votre connaissance de votre environnement de travailvotre connaissance de votre environnement de travail
votre adéquation à l'emploi type auquel vous postulezvotre adéquation à l'emploi type auquel vous postulez
vos capacités d’évolutionvos capacités d’évolution

Donc ce que vous pouvez apporter à Donc ce que vous pouvez apporter à l’Educationl’Education nationale si vous êtes nationale si vous êtes 
recruté à cet emploi ou à ce nouveau statutrecruté à cet emploi ou à ce nouveau statut
Ne pas oublier que les ITRF sont des emplois techniques :Ne pas oublier que les ITRF sont des emplois techniques :

les critères de sélection sont liés aux spécificités des Ingénieles critères de sélection sont liés aux spécificités des Ingénieurs et urs et 
personnels Techniques en Recherche et Formation !personnels Techniques en Recherche et Formation !

logique métier, compétences, enseignement supérieur et recherchelogique métier, compétences, enseignement supérieur et recherche, …, …
Pour les emplois de type plus administratif tels que nous en troPour les emplois de type plus administratif tels que nous en trouvons en uvons en 
BAP I (gestion administrative, affaires juridiques, relations inBAP I (gestion administrative, affaires juridiques, relations internationales, ternationales, 
formation continue, ressources humaines, …) la technicité se troformation continue, ressources humaines, …) la technicité se trouve aussi uve aussi 
dans une compétence métier adaptée à l’enseignement supérieur etdans une compétence métier adaptée à l’enseignement supérieur et à la à la 
recherche.recherche.
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PIEGES A EVITERPIEGES A EVITERPIEGES A EVITER
être trop descriptif
être trop prétentieux 
être trop discret
ne pas indiquer votre contexte de travail
décrire essentiellement votre environnement de travail
faire tout l'historique chronologique de votre carrière
ne pas travailler la rédaction du rapport : 

construction, vocabulaire, grammaire, orthographe
détailler des activités qui n'ont pas ou très peu de rapport avec le poste 
auquel vous postulez
faire un rapport trop neutre, trop anonyme qui ne révèle pas votre 
personnalité :

si l’emploi-type est important, il ne doit pas non plus vous entraîner 
à faire un rapport d’activité trop banal, semblable aux autres

faire écrire votre rapport par quelqu'un d'autre ou encore inventer ou 
exagérer des activités, des formations, votre rôle, … :

un membre du jury peut vous connaître directement ou 
indirectement 
quand vous signez votre dossier avant de l’envoyer vous signez une 
déclaration sur l ’honneur de l ’exactitude des informations du 
dossier
fraude aux examens, annulation du bénéfice du concours

être trop descriptifêtre trop descriptif
être trop prétentieux être trop prétentieux 
être trop discretêtre trop discret
ne pas indiquer votre contexte de travailne pas indiquer votre contexte de travail
décrire essentiellement votre environnement de travaildécrire essentiellement votre environnement de travail
faire tout l'historique chronologique de votre carrièrefaire tout l'historique chronologique de votre carrière
ne pas travailler la rédaction du rapport : ne pas travailler la rédaction du rapport : 

construction, vocabulaire, grammaire, orthographeconstruction, vocabulaire, grammaire, orthographe
détailler des activités qui n'ont pas ou très peu de rapport avedétailler des activités qui n'ont pas ou très peu de rapport avec le poste c le poste 
auquel vous postulezauquel vous postulez
faire un rapport trop neutre, trop anonyme qui ne révèle pas votfaire un rapport trop neutre, trop anonyme qui ne révèle pas votre re 
personnalité :personnalité :

si l’emploisi l’emploi--type est important, il ne doit pas non plus vous entraîner type est important, il ne doit pas non plus vous entraîner 
à faire un rapport d’activité trop banal, semblable aux autresà faire un rapport d’activité trop banal, semblable aux autres

faire écrire votre rapport par quelqu'un d'autre ou encore invenfaire écrire votre rapport par quelqu'un d'autre ou encore inventer ou ter ou 
exagérer des activités, des formations, votre rôle, … :exagérer des activités, des formations, votre rôle, … :

un membre du jury peut vous connaître directement ou un membre du jury peut vous connaître directement ou 
indirectement indirectement 
quand vous signez votre dossier avant de l’envoyer vous signez uquand vous signez votre dossier avant de l’envoyer vous signez une ne 
déclaration sur ldéclaration sur l ’honneur de l’honneur de l ’exactitude des informations du ’exactitude des informations du 
dossierdossier
fraude aux examens, annulation du bénéfice du concoursfraude aux examens, annulation du bénéfice du concours
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- II -
CONSEILS METHODOLOGIQUES POUR 
L’ELABORATION ET LA REDACTION DU 

RAPPORT D’ACTIVITE ITRF

-- II II --
CONSEILS METHODOLOGIQUES POUR CONSEILS METHODOLOGIQUES POUR 
L’ELABORATION ET LA REDACTION DU L’ELABORATION ET LA REDACTION DU 

RAPPORT D’ACTIVITE ITRFRAPPORT D’ACTIVITE ITRF

1- PREPARATION DU RAPPORT D’ACTIVITE
je vous propose quelques pistes pour identifier les éléments de

votre vie professionnelle qui pourraient figurer dans votre rapport
2- REDACTION DU RAPPORT D’ACTIVITE 

cette partie a pour objectif de vous donner des conseils vous 
permettant de mettre en valeur votre parcours professionnel et 
son adéquation avec l’emploi auquel vous postulez 

11-- PREPARATION DU RAPPORT D’ACTIVITEPREPARATION DU RAPPORT D’ACTIVITE
je vous propose quelques pistes pour identifier les éléments deje vous propose quelques pistes pour identifier les éléments de

votre vie professionnelle qui pourraient figurer dans votre rappvotre vie professionnelle qui pourraient figurer dans votre rapportort

22-- REDACTION DU RAPPORT D’ACTIVITE REDACTION DU RAPPORT D’ACTIVITE 
cette partie a pour objectif de vous donner des conseils vous cette partie a pour objectif de vous donner des conseils vous 

permettant de mettre en valeur votre parcours professionnel et permettant de mettre en valeur votre parcours professionnel et 
son adéquation avec l’emploi auquel vous postulez son adéquation avec l’emploi auquel vous postulez 

Version 3Version 3
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II/1- Préparation du rapport d’activitéII/1II/1-- Préparation du rapport d’activitéPréparation du rapport d’activité

Rassembler et expliciter les éléments 
nécessaires à la réalisation d’un rapport d’activité

Cette préparation vous permettra de rédiger plus 
facilement et plus efficacement votre rapport 
d’activité 

Rassembler et expliciter les éléments Rassembler et expliciter les éléments 
nécessaires à la réalisation d’un rapport d’activiténécessaires à la réalisation d’un rapport d’activité

Cette préparation vous permettra de rédiger plus Cette préparation vous permettra de rédiger plus 
facilement et plus efficacement votre rapport facilement et plus efficacement votre rapport 
d’activité d’activité 

Version 3Version 3
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POURQUOI LE PREPARER AVANT DE LE 
REDIGER

POURQUOI LE PREPARER AVANT DE LE POURQUOI LE PREPARER AVANT DE LE 
REDIGERREDIGER

Rédiger un rapport d'activité convaincant est un vrai travail, qui 
nécessite de nombreuses heures de travail spécifiques, de la méthode et de la 
technique

"laisser poser son écrit" et le reprendre quelques jours plus tard et à 
plusieurs reprises
le faire relire à différentes personnes pour qu'elles vous apportent des 
critiques et des suggestions mais vous devez les analyser et ne mettre dans 
le rapport que ce qui vous correspond : 

cohérence du rapport, votre personnalité, prévision de l'oral.
Il n’y a pas de « recette miracle » :

prendre conseil mais faire comme vous vous le sentez :
y compris par rapport à ce que je vous dis moi !

C’est un travail difficile
difficile de parler de soi
dérangeant parce que cela oblige à faire le point, à mettre à plat son 
parcours, ses compétences, en faire un bilan

Avant de rédiger son rapport d'activité, il est donc nécessaire de faire un 
travail préalable qui vous permettra de construire votre rapport de la 
manière la plus pertinente possible.

Rédiger un rapport d'activité convaincant est un vrai travail, Rédiger un rapport d'activité convaincant est un vrai travail, qui qui 
nécessite de nécessite de nombreuses heures de travail spécifiquesnombreuses heures de travail spécifiques, de la méthode et de la , de la méthode et de la 
techniquetechnique

"laisser poser son écrit" et le reprendre quelques jours plus ta"laisser poser son écrit" et le reprendre quelques jours plus tard et à rd et à 
plusieurs reprisesplusieurs reprises
le faire relire à différentes personnes pour qu'elles vous apporle faire relire à différentes personnes pour qu'elles vous apportent des tent des 
critiques et des suggestions mais vous devez les analyser et ne critiques et des suggestions mais vous devez les analyser et ne mettre dans mettre dans 
le rapport que ce qui vous correspond : le rapport que ce qui vous correspond : 

cohérence du rapport, votre personnalité, prévision de l'oral.cohérence du rapport, votre personnalité, prévision de l'oral.
Il n’y a pas de «Il n’y a pas de « recette miraclerecette miracle » :» :

prendre conseil mais faire comme vous vous le sentez :prendre conseil mais faire comme vous vous le sentez :
y compris par rapport à ce que je vous dis moi !y compris par rapport à ce que je vous dis moi !

C’est un travail C’est un travail difficiledifficile
difficile de parler de soidifficile de parler de soi
dérangeant parce que cela oblige à faire le point, à mettre à pldérangeant parce que cela oblige à faire le point, à mettre à plat son at son 
parcours, ses compétences, en faire un bilanparcours, ses compétences, en faire un bilan

Avant de rédiger son rapport d'activité, il est donc nécessaire Avant de rédiger son rapport d'activité, il est donc nécessaire de faire un de faire un 
travail préalable qui vous permettra de construire votre rapporttravail préalable qui vous permettra de construire votre rapport de la de la 
manière la plus pertinente possible.manière la plus pertinente possible.
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METHODOLOGIE DE LA PREPARATIONMETHODOLOGIE DE LA PREPARATIONMETHODOLOGIE DE LA PREPARATION

Regrouper et formuler tous les éléments d'information utiles :
Votre situation actuelle
Bilan chronologique du parcours professionnel
Relations de travail internes et externes
Des données chiffrées
Activités annexes
Utilisation de l'emploi-type
Quels autres outils utiliser

Regrouper et formuler tous les éléments d'information utiles :Regrouper et formuler tous les éléments d'information utiles :
Votre situation actuelleVotre situation actuelle
Bilan chronologique du parcours professionnelBilan chronologique du parcours professionnel
Relations de travailRelations de travail internes et externesinternes et externes
Des données chiffréesDes données chiffrées
Activités annexesActivités annexes
Utilisation de l'emploiUtilisation de l'emploi--typetype
Quels autres outils utiliserQuels autres outils utiliser

Version 3Version 3
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VOTRE SITUATION ACTUELLEVOTRE SITUATION ACTUELLEVOTRE SITUATION ACTUELLE
Où travaillez-vous : 

quel établissement, quel service ou composante de cet 
établissement, votre place au sein de ce service,

Quelles sont vos fonctions : 
vous êtes chargé de …, votre rôle est de …, votre fonction consiste à 
…

Votre fonction a évolué dans les 5 dernières années : 
vous êtes passé de … à ….

Vous avez acquis de nouvelles compétences, de nouvelles 
connaissances, lesquelles ; 
Vous prenez certaines initiatives que vous ne preniez pas avant,
lesquelles ;
Comment avez-vous acquis ces nouvelles compétences et 
connaissances : 

par la formation continue, par l'expérience, par l'élargissement de 
vos activités, en prenant des initiatives, … 

Où travaillezOù travaillez--vous : vous : 
quel établissement, quel service ou composante de cet quel établissement, quel service ou composante de cet 
établissement, votre place au sein de ce service,établissement, votre place au sein de ce service,

Quelles sont vos fonctions : Quelles sont vos fonctions : 
vous êtes chargé de …, votre rôle est de …, votre fonction consivous êtes chargé de …, votre rôle est de …, votre fonction consiste à ste à 
……

Votre fonction a évolué dans les 5 dernières années : Votre fonction a évolué dans les 5 dernières années : 
vous êtes passé de … à ….vous êtes passé de … à ….

Vous avez acquis de nouvelles compétences, de nouvelles Vous avez acquis de nouvelles compétences, de nouvelles 
connaissances, lesquelles ; connaissances, lesquelles ; 
Vous prenez certaines initiatives que vous ne preniez pas avant,Vous prenez certaines initiatives que vous ne preniez pas avant,
lesquelles ;lesquelles ;
Comment avezComment avez--vous acquis ces nouvelles compétences et vous acquis ces nouvelles compétences et 
connaissances : connaissances : 

par la formation continue, par l'expérience, par l'élargissementpar la formation continue, par l'expérience, par l'élargissement de de 
vos activités, en prenant des initiatives, … vos activités, en prenant des initiatives, … 
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Votre situation actuelle : exempleVotre situation actuelle : exempleVotre situation actuelle : exemple

Vous êtes affecté à la DRH de l'Université, dans le service d'organisation des 
concours qui est composé de 2 personnes et gère l'organisation de 12 concours 
par an. Vous travaillez depuis 3 ans dans ce service. 
Votre fonction actuelle consiste à participer à l'organisation des concours ITRF :

vous réceptionnez les dossiers, les dépouillez, les classez, les vérifiez, vous 
saisissez dans le logiciel de gestion informatique national les données, vous 
vous occupez de la logistique pour les membres des jurys de concours qui 
se déplacent (billet de train, hôtel, …) 

Vous avez acquis des connaissances juridiques sur l'organisation des concours, 
vous connaissez bien maintenant les différents types de concours, leurs 
modalités, 
Vous avez acquis des compétences par exemple en informatique : 

en bureautique et dans les logiciels nationaux spécifiques aux concours
Vous avez appris à travailler de manière méthodique, dans l'urgence, avec un 
calendrier serré et des informations qui arrivent du Ministère au fur et à mesure 
des mises à jour de la réglementation
Vous avez suivi des stages en informatiques et des stages spécifiques 
d'informations juridiques sur les concours que vous gérez
Vous participez maintenant à l’encadrement des 3 vacataires embauchés 
pendant la période de réception des dossiers de concours
Vous avez évolué, notamment depuis 2 ans vous avez pris l'initiative d'informer 
les candidats potentiels, de plus depuis 1 an vous participez à la constitution 
des jurys

Vous êtes affecté àVous êtes affecté à la DRH de l'Université, dans le service d'organisation des la DRH de l'Université, dans le service d'organisation des 
concours qui est composé de 2 personnes et gère l'organisation dconcours qui est composé de 2 personnes et gère l'organisation de 12 concours e 12 concours 
par an. Vous travaillez depuis 3 ans dans ce service. par an. Vous travaillez depuis 3 ans dans ce service. 
Votre fonction actuelle consiste àVotre fonction actuelle consiste à participer à l'organisation des concours ITRF :participer à l'organisation des concours ITRF :

vous réceptionnez les dossiers, les dépouillez, les classez, levous réceptionnez les dossiers, les dépouillez, les classez, les vérifiez, vous s vérifiez, vous 
saisissez dans le logiciel de gestion informatique national les saisissez dans le logiciel de gestion informatique national les données, vous données, vous 
vous occupez de la logistique pour les membres des jurys de concvous occupez de la logistique pour les membres des jurys de concours qui ours qui 
se déplacent (billet de train, hôtel, …) se déplacent (billet de train, hôtel, …) 

Vous avez acquis des connaissancesVous avez acquis des connaissances juridiques sur l'organisation des concours, juridiques sur l'organisation des concours, 
vous connaissez bien maintenant les différents types de concoursvous connaissez bien maintenant les différents types de concours, leurs , leurs 
modalités, modalités, 
Vous avez acquis des compétencesVous avez acquis des compétences par exemple en informatique : par exemple en informatique : 

en bureautique et dans les logiciels nationaux spécifiques aux cen bureautique et dans les logiciels nationaux spécifiques aux concoursoncours
Vous avez appris à travaillerVous avez appris à travailler de manière méthodique, dans l'urgence, avec un de manière méthodique, dans l'urgence, avec un 
calendrier serré et des informations qui arrivent du Ministère acalendrier serré et des informations qui arrivent du Ministère au fur et à mesure u fur et à mesure 
des mises à jour de la réglementationdes mises à jour de la réglementation
Vous avez suivi des stagesVous avez suivi des stages en informatiques et des stages spécifiques en informatiques et des stages spécifiques 
d'informations juridiques sur les concours que vous gérezd'informations juridiques sur les concours que vous gérez
Vous participez maintenantVous participez maintenant à l’encadrement des 3 vacataires embauchés à l’encadrement des 3 vacataires embauchés 
pendant la période de réception des dossiers de concourspendant la période de réception des dossiers de concours
Vous avez évoluéVous avez évolué, notamment depuis 2 ans vous avez pris l'initiative d'informer , notamment depuis 2 ans vous avez pris l'initiative d'informer 
les candidats potentiels, de plus depuis 1 an vous participez à les candidats potentiels, de plus depuis 1 an vous participez à la constitution la constitution 
des jurysdes jurys
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BILAN CHRONOLOGIQUE DU PARCOURS 
PROFESSIONNEL

BILAN CHRONOLOGIQUE DU PARCOURS BILAN CHRONOLOGIQUE DU PARCOURS 
PROFESSIONNELPROFESSIONNEL

Dans un premier temps, pointer de manière chronologique afin 
de ne pas en oublier :

tous les emplois que vous avez occupés :
exemple :
du 15/9/1989 au 15/06/1994, entreprise TrucMuch, entreprise de 
fabrication de yaourts, 250 salariés, Paris 

toutes les postes que vous avez occupés :
exemple :
du 15/9/1989 au 31/01/1991 : accueil et standard ; 

du 01/02/1991 au 31/12/1998 secrétariat au service du 
personnels, 
du 01/01/1999 au 18/07/2003 secrétariat de direction du PDG
depuis le 01/12/2003 responsable de service Université Z

et vos fonctions principales pour chacun de ces postes: 
responsable de …, collaboration à …, participation à …, etc.

les activités pratiquées depuis le début de votre carrière dans 
chacun de ces postes : 

accueil du public, mailing, gestion du planning des salles,  
formation et assistance des utilisateurs, …. 

Dans un premier temps, pointer de manière chronologique afin Dans un premier temps, pointer de manière chronologique afin 
de ne pas en oublier :de ne pas en oublier :

tous les tous les emploisemplois que vous avez occupés :que vous avez occupés :
exemple :exemple :
du 15/9/1989 au 15/06/1994, entreprise du 15/9/1989 au 15/06/1994, entreprise TrucMuchTrucMuch, entreprise de , entreprise de 
fabrication de yaourts, 250 salariés, Paris fabrication de yaourts, 250 salariés, Paris 

toutes les toutes les postespostes que vous avez occupés :que vous avez occupés :
exemple :exemple :
du 15/9/1989 au 31/01/1991 : accueil et standard ; du 15/9/1989 au 31/01/1991 : accueil et standard ; 

du 01/02/1991 au 31/12/1998 secrétariat au service du du 01/02/1991 au 31/12/1998 secrétariat au service du 
personnels, personnels, 
du 01/01/1999 au 18/07/2003 secrétariat de direction du PDGdu 01/01/1999 au 18/07/2003 secrétariat de direction du PDG
depuis le 01/12/2003 responsable de service Université Zdepuis le 01/12/2003 responsable de service Université Z

et vos et vos fonctionsfonctions principales pour chacun de ces postes: principales pour chacun de ces postes: 
responsable de …, collaboration à …, participation à …, etc.responsable de …, collaboration à …, participation à …, etc.

les les activités pratiquéesactivités pratiquées depuis le début de votre carrière dans depuis le début de votre carrière dans 
chacun de ces postes : chacun de ces postes : 

accueil du public, mailing, gestion du planning des salles,  accueil du public, mailing, gestion du planning des salles,  
formation et assistance des utilisateurs, …. formation et assistance des utilisateurs, …. 
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Bilan chronologique du parcours professionnel : exemplesBilan chronologique du parcours professionnel : exemplesBilan chronologique du parcours professionnel : exemples
Exemples de fonctions :

secrétaire de direction auprès du Doyen
responsable de budget 
organisateur des concours ITRF, 
chargé de communication, 
responsable de la scolarité de 2ème cycle, 
assistante administrative et financière,  
gestionnaire des échanges internationaux, 
responsable de l'élaboration du journal interne de l'Université,
responsable d'applications de gestion, 
responsable technique du parc micro-ordinateurs, 
responsable de l'infrastructure technique des serveurs web, 
administrateur de la base APOGEE, 
administrateur système, 
développeur d'outils d'administration d'un serveur de messagerie, 
conseiller auprès du Chef de division pour l'achat des matériels
informatiques, 
responsable administratif du service des Relations internationales

Exemples d’activités :
organisation et publications des colloques et des ouvrages collectifs des 
équipes de recherche, 
gestion des deux salles de recherche (conseil et soutien à l'utilisation des 
moyens informatiques),
piloter et contrôler les réalisations effectuées en sous-traitance
développer des partenariats avec le tissu associatif, éducatif culturel, 
industriel (PME-PMI) et local (collectivités territoriales)
préparer, discuter le budget, en suivre l’exécution

Exemples de fonctions :Exemples de fonctions :
secrétaire de direction auprès du Doyensecrétaire de direction auprès du Doyen
responsable de budget responsable de budget 
organisateur des concours ITRF, organisateur des concours ITRF, 
chargé de communication, chargé de communication, 
responsable de la scolarité de 2ème cycle, responsable de la scolarité de 2ème cycle, 
assistante administrative et financière,  assistante administrative et financière,  
gestionnaire des échanges internationaux, gestionnaire des échanges internationaux, 
responsable de l'élaboration du journal interne de l'Université,responsable de l'élaboration du journal interne de l'Université,
responsable d'applications de gestion, responsable d'applications de gestion, 
responsable technique du parc microresponsable technique du parc micro--ordinateurs, ordinateurs, 
responsable de l'infrastructure technique des serveurs responsable de l'infrastructure technique des serveurs webweb, , 
administrateur de la base APOGEE, administrateur de la base APOGEE, 
administrateur système, administrateur système, 
développeur d'outils d'administration d'un serveur de messageriedéveloppeur d'outils d'administration d'un serveur de messagerie, , 
conseiller auprès du Chef de division pour l'achat des matérielsconseiller auprès du Chef de division pour l'achat des matériels
informatiques, informatiques, 
responsable administratif du service des Relations internationalresponsable administratif du service des Relations internationaleses

Exemples d’activités :Exemples d’activités :
organisation et publications des colloques et des ouvrages colleorganisation et publications des colloques et des ouvrages collectifs des ctifs des 
équipes de recherche, équipes de recherche, 
gestion des deux salles de recherche (conseil et soutien à l'utigestion des deux salles de recherche (conseil et soutien à l'utilisation des lisation des 
moyens informatiques),moyens informatiques),
piloter et contrôler les réalisations effectuées en souspiloter et contrôler les réalisations effectuées en sous--traitancetraitance
développer des partenariats avec le tissu associatif, éducatif cdévelopper des partenariats avec le tissu associatif, éducatif culturel, ulturel, 
industriel (PMEindustriel (PME--PMI) et local (collectivités territoriales)PMI) et local (collectivités territoriales)
préparer, discuter le budget, en suivre l’exécutionpréparer, discuter le budget, en suivre l’exécution
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Exemple 1 d’un thème et d’activités associéesExemple 1 d’un thème et d’activités associéesExemple 1 d’un thème et d’activités associées
La liste des activités peut être importante et pourra peut-être être 
subdivisée lors de  la rédaction du rapport d’activité et devra l’être si ce 
thème correspond à votre activité principale 

exemple la communication : une de vos activités si vous travaillez aux relations 
internationales, votre activité principale si vous êtes chargé de communication

Exemples d’activités possibles pour le thème Communication (1) :
chargé des relations extérieures auprès des professionnels, des partenaires, 

des médias et du grand public
promotion des activités du département :

communiqués de presse, encarts publicitaires, affiche,  mailing ciblé à partir 
d'une base de données que je gère, …

communication interne 
organisation de journées portes ouvertes, diffusion de plaquettes

gestion des relations avec la presse,  
développement et suivi des relations avec la presse locale, nationale et 

institutionnelle (communiqués et dossiers de presse),
organisation de colloques et d'événements marquants (Salon de l'Etudiant, 
journée des lycéens, …), 
conception et réalisation de supports d'information (syllabus, plaquettes, 

dossiers étudiants, …)-, 
conception et réalisation de documents de communication : dossiers de presse, 

plaquettes institutionnelles, panneaux et catalogues d'exposition
coordination du rédactionnel des sites internet et intranet,
encadrement des rédacteurs ponctuels,

… et encore : … 

La liste des activités peut être importante et pourra peutLa liste des activités peut être importante et pourra peut--être être être être 
subdivisée lors de  la rédaction du rapport d’activité et devra subdivisée lors de  la rédaction du rapport d’activité et devra l’être si ce l’être si ce 
thème correspond à votre activité principale thème correspond à votre activité principale 

exemple la communication : une de vos activités si vous travaillexemple la communication : une de vos activités si vous travaillez aux relations ez aux relations 
internationales, votre activité principale si vous êtes chargé dinternationales, votre activité principale si vous êtes chargé de communicatione communication

Exemples d’activités possibles pour le thème Communication (1) :Exemples d’activités possibles pour le thème Communication (1) :
chargé des relations extérieures auprès des professionnels, deschargé des relations extérieures auprès des professionnels, des partenaires, partenaires, 

des médias et du grand publicdes médias et du grand public
promotion des activités du département :promotion des activités du département :

communiqués de presse, encarts publicitaires, affiche,  mailing communiqués de presse, encarts publicitaires, affiche,  mailing ciblé à partir ciblé à partir 
d'une base de données que je gère, …d'une base de données que je gère, …

communication interne communication interne 
organisation de journées portes ouvertes, diffusion de plaquetteorganisation de journées portes ouvertes, diffusion de plaquettess

gestion des relations avec la presse,  gestion des relations avec la presse,  
développement et suivi des relations avec la presse locale, natdéveloppement et suivi des relations avec la presse locale, nationale et ionale et 

institutionnelle (communiqués et dossiers de presse),institutionnelle (communiqués et dossiers de presse),
organisation de colloques et d'événements marquants (Salon de organisation de colloques et d'événements marquants (Salon de l'Etudiantl'Etudiant, , 
journée des lycéens, …), journée des lycéens, …), 
conception et réalisation de supports d'information (syllabus, conception et réalisation de supports d'information (syllabus, plaquettes, plaquettes, 

dossiers étudiants, …)dossiers étudiants, …)--, , 
conception et réalisation de documents de communication : dossiconception et réalisation de documents de communication : dossiers de presse, ers de presse, 

plaquettes institutionnelles, panneaux et catalogues d'expositioplaquettes institutionnelles, panneaux et catalogues d'expositionn
coordination du rédactionnel des sites coordination du rédactionnel des sites internetinternet et et intranetintranet,,
encadrement des rédacteurs ponctuels,encadrement des rédacteurs ponctuels,

… et encore : … … et encore : … 



Fo
rm

at
io

n
 d

es
 p

er
so

n
n

el
s 

 -
U

n
iv

er
si

té
  L

U
M

IE
R

E 
-

LY
O

N
  2

313131© Brigitte.FILLON@univ-lyon2.fr - GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) - Avril 2008©© Brigitte.FILLON@Brigitte.FILLON@univuniv--lyon2.lyon2.frfr -- GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) GUIDE Rapport d’Activité ITRF (version 3) -- Avril 2008Avril 2008

Exemple 1 d’un thème et d’activités associées (suite)Exemple 1 d’un thème et d’activités associées (suite)Exemple 1 d’un thème et d’activités associées (suite)

communication (suite): 
conception et rédaction d'expositions de vulgarisation scientifique,
valorisation de l'Université TrucMuch à l'extérieur :

représentation de l'Université dans les instances régionales, nationales et 
internationales 

rédaction des supports de communication interne et externe dont multimédia 
(journal, guides, plaquettes, sites Internet et Intranet, CD Rom),
suivi de l'élaboration du journal interne :

calendrier, participation aux comités de rédaction, réalisation graphique, 
impression, …,

coordination de la promotion des manifestations culturelles (en relation avec le 
chargé de mission culture) et des colloques scientifiques (y compris les 
Doctorales),
élaboration du plan de communication,
élaboration et suivi du plan de communication interne et externe,
rôle de conseil auprès des différentes composantes de l'Université,
suivi de fabrication des différents produits et publications
animation, organisation & pilotage de manifestations à caractère événementiel: 

expositions, portes ouvertes, …
recherche de partenaires et de mécènes,
analyse des différents partenaires et de l'environnement local,
diffusion et promotion des travaux du centre de recherche : article 

interventions dans les colloques
rédactions d'articles et de dossiers thématiques

… 

communication (suite): communication (suite): 
conception et rédaction d'expositions de vulgarisation scientificonception et rédaction d'expositions de vulgarisation scientifique,que,
valorisation de l'Université valorisation de l'Université TrucMuchTrucMuch à l'extérieur :à l'extérieur :

représentation de l'Université dans les instances régionales, nreprésentation de l'Université dans les instances régionales, nationales et ationales et 
internationales internationales 

rédaction des supports de communication interne et externe dont rédaction des supports de communication interne et externe dont multimédia multimédia 
(journal, guides, plaquettes, sites Internet et (journal, guides, plaquettes, sites Internet et IntranetIntranet, CD Rom),, CD Rom),
suivi de l'élaboration du journal interne :suivi de l'élaboration du journal interne :

calendrier, participation aux comités de rédaction, réalisation calendrier, participation aux comités de rédaction, réalisation graphique, graphique, 
impression, …,impression, …,

coordination de la promotion des manifestations culturelles (encoordination de la promotion des manifestations culturelles (en relation avec le relation avec le 
chargé de mission culture) et des colloques scientifiques (y comchargé de mission culture) et des colloques scientifiques (y compris les pris les 
Doctorales),Doctorales),
élaboration du plan de communication,élaboration du plan de communication,
élaboration et suivi du plan de communication interne et externélaboration et suivi du plan de communication interne et externe,e,
rôle de conseil auprès des différentes composantes de l'Universrôle de conseil auprès des différentes composantes de l'Université,ité,
suivi de fabrication des différents produits et publicationssuivi de fabrication des différents produits et publications
animation, organisation & pilotage de manifestations à caractèranimation, organisation & pilotage de manifestations à caractère événementiel: e événementiel: 

expositions, portes ouvertes, …expositions, portes ouvertes, …
recherche de partenaires et de mécènes,recherche de partenaires et de mécènes,
analyse des différents partenaires et de l'environnement local,analyse des différents partenaires et de l'environnement local,
diffusion et promotion des travaux du centre de recherche : artdiffusion et promotion des travaux du centre de recherche : article icle 

interventions dans les colloquesinterventions dans les colloques
rédactions d'articles et de dossiers thématiquesrédactions d'articles et de dossiers thématiques

… … 
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Exemple 2 d’un thème et d’activités associéesExemple 2 d’un thème et d’activités associéesExemple 2 d’un thème et d’activités associées

Bibliothèque : 
permanence à l'accueil de la bibliothèque : 

accueil et renseignement du public,
catalogage,
indexation de documents sur différents supports (livres, vidéos, CD-ROM, 
revues)
gestion budgétaire des acquisitions
rétro conversion des ouvrages anciens, 
chargé de la gestion des fonds d'archéologie classique et d ’égyptologie, 
élaboration de la politique d'acquisition en liaison avec les chercheurs et sa 
mise en œuvre complète :

repérage des parutions, animation des commissions d'achat, commandes, 
catalogage, indexation, 

recherches bibliographiques, 
relations avec les utilisateurs :

refonte du règlement intérieur de la bibliothèque, mise en place avec 
notre informaticien du module d'inscription des lecteurs, tests sur les 
évolutions possibles de notre catalogue en ligne 

faire visiter la bibliothèque aux chercheurs, aux groupes d'étudiants, 
représentation de la bibliothèque aux réunions annuelles du club des 

utilisateurs du logiciel TrucMuch, 
recotation des fonds suivant la cotation de la Bibliothèque du congrès 

américain, 
…

Bibliothèque : Bibliothèque : 
permanence à l'accueil de la bibliothèque : permanence à l'accueil de la bibliothèque : 

accueil et renseignement du public,accueil et renseignement du public,
catalogage,catalogage,
indexation de documents sur différents supports (livres, vidéosindexation de documents sur différents supports (livres, vidéos, CD, CD--ROM, ROM, 
revues)revues)
gestion budgétaire des acquisitionsgestion budgétaire des acquisitions
rétro conversionrétro conversion des ouvrages anciens, des ouvrages anciens, 
chargé de la gestion des fonds d'archéologie classique et dchargé de la gestion des fonds d'archéologie classique et d ’égyptologie, ’égyptologie, 
élaboration de la politique d'acquisition en liaison avec les célaboration de la politique d'acquisition en liaison avec les chercheurs et sa hercheurs et sa 
mise en œuvre complète :mise en œuvre complète :

repérage des parutions, animation des commissions d'achat, commarepérage des parutions, animation des commissions d'achat, commandes, ndes, 
catalogage, indexation, catalogage, indexation, 

recherches bibliographiques, recherches bibliographiques, 
relations avec les utilisateurs :relations avec les utilisateurs :

refonte du règlement intérieur de la bibliothèque, mise en placerefonte du règlement intérieur de la bibliothèque, mise en place avec avec 
notre informaticien du module d'inscription des lecteurs, tests notre informaticien du module d'inscription des lecteurs, tests sur les sur les 
évolutions possibles de notre catalogue en ligne évolutions possibles de notre catalogue en ligne 

faire visiter la bibliothèque aux chercheurs, aux groupes d'étufaire visiter la bibliothèque aux chercheurs, aux groupes d'étudiants, diants, 
représentation de la bibliothèque aux réunions annuelles du clureprésentation de la bibliothèque aux réunions annuelles du club des b des 

utilisateurs du logiciel utilisateurs du logiciel TrucMuchTrucMuch, , 
recotationrecotation des fonds suivant la cotation de la Bibliothèque du congrès des fonds suivant la cotation de la Bibliothèque du congrès 

américain, américain, 
……
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Listes des relations de travail internes et 
externes

Listes des relations de travailListes des relations de travail internes et internes et 
externesexternes

Elles ont 2 intérêts au moins :
vous éviter d’oublier certaines de vos activités dans les différents postes que 
vous avez occupés 
vous servir à mettre en valeur dans votre rapport d’activité vos capacités et 
compétences relationnelles 

Les liens divers :
avec qui travaillez vous dans votre service, 
avec quels autres services principalement, 
avec quels autres services ponctuellement :

certaines périodes de l’année : début/fin, inscriptions, examens, 
résultats, … ou pour des manifestations, colloques, ...

avec quels autres établissements/entreprises/organismes :
universités, rectorats, ANPE, Ministère de l’Education Nationale, Ministère  
de la Recherche, Ministère des Affaires Etrangères, AMU (Agence de 
Modernisation des Universités), chambres de commerce, Conseil Général, 
mairies, média, entreprises informatiques, fournisseurs, partenaires, ...

au plan local, départemental, régional, national, européen, international, … :
établissements/entreprises/organismes mais aussi groupes de travail, 
sociétés savantes, associations professionnelles, ...

Elles ont 2 intérêts au moins :Elles ont 2 intérêts au moins :
vous éviter d’oublier certaines de vos activités dans les diffévous éviter d’oublier certaines de vos activités dans les différents postes que rents postes que 
vous avez occupés vous avez occupés 
vous servir à mettre en valeur dans votre rapport d’activité vovous servir à mettre en valeur dans votre rapport d’activité vos capacités et s capacités et 
compétences relationnelles compétences relationnelles 

Les liens divers :Les liens divers :
avec qui travaillez vous dans votre service, avec qui travaillez vous dans votre service, 
avec quels autres services principalement, avec quels autres services principalement, 
avec quels autres services ponctuellement :avec quels autres services ponctuellement :

certaines périodes de l’année : début/fin, inscriptions, examenscertaines périodes de l’année : début/fin, inscriptions, examens, , 
résultats, … ou pour des manifestations, colloques, ...résultats, … ou pour des manifestations, colloques, ...

avec quels autres établissements/entreprises/organismes :avec quels autres établissements/entreprises/organismes :
universités, rectorats, ANPE, Ministère de universités, rectorats, ANPE, Ministère de l’Educationl’Education Nationale, Ministère  Nationale, Ministère  
de la Recherche, Ministère des Affaires de la Recherche, Ministère des Affaires EtrangèresEtrangères, AMU (Agence de , AMU (Agence de 
Modernisation des Universités), chambres de commerce, Conseil GéModernisation des Universités), chambres de commerce, Conseil Général, néral, 
mairies, média, entreprises informatiques, fournisseurs, partenamairies, média, entreprises informatiques, fournisseurs, partenaires, ...ires, ...

au plan local, départemental, régional, national, européen, inteau plan local, départemental, régional, national, européen, international, … :rnational, … :
établissements/entreprises/organismes mais aussi groupes de travétablissements/entreprises/organismes mais aussi groupes de travail, ail, 
sociétés savantes, associations professionnelles, ...sociétés savantes, associations professionnelles, ...
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Indiquer des données chiffrées Indiquer des données chiffrées Indiquer des données chiffrées 

Elles seront très précieuses le moment venu pour alimenter votre rapport 
d’activité, pour lui donner du relief, le personnaliser

Données liées à votre environnement de travail :
taille de l’entreprise, nombre de succursales, nombre de salariés, nombre 
d’affaires, chiffre d’affaires, production, …
pour une université : nombre d’étudiants, de personnels, d ’instituts et 
facultés, de formations, d’équipes de recherche, …

et dans votre environnement de travail direct :
votre service, votre faculté, votre département, … 

Et aussi données plus particulières à vos activités, par exemple :
nombre d'étudiants/de stagiaires, de personnels, de formations, de 
diplômes, d'heures de cours, …
nombre d'équipes de recherche, de départements, de facultés, nombre 
d'institutions partenaires, … 
nombre de personnes dans le service, de collaborateurs, de partenaires, 
nombre de personnes sous votre responsabilité, …
budget, quantité de dossiers traités, taille des bases de données à mettre 
à jour,  … 
fonds documentaire, nombre de volumes d'ouvrages, de collections de 
périodique, moyenne d'acquisition par an, disciplines, notices dans la 
base de données, … 

Elles seront très précieuses le moment venu pour alimenter votreElles seront très précieuses le moment venu pour alimenter votre rapport rapport 
d’activité, pour lui donner du relief, le personnaliserd’activité, pour lui donner du relief, le personnaliser

Données liées à votre environnement de travail :Données liées à votre environnement de travail :
taille de l’entreprise, nombre de succursales, nombre de salariétaille de l’entreprise, nombre de succursales, nombre de salariés, nombre s, nombre 
d’affaires, chiffre d’affaires, production, …d’affaires, chiffre d’affaires, production, …
pour une université : nombre d’étudiants, de personnels, dpour une université : nombre d’étudiants, de personnels, d ’instituts et ’instituts et 
facultés, de formations, d’équipes de recherche, …facultés, de formations, d’équipes de recherche, …

et dans votre environnement de travail direct :et dans votre environnement de travail direct :
votre service, votre faculté, votre département, … votre service, votre faculté, votre département, … 

Et aussi données plus particulières à vos activités, par exempleEt aussi données plus particulières à vos activités, par exemple ::
nombre d'étudiants/de stagiaires, de personnels, de formations, nombre d'étudiants/de stagiaires, de personnels, de formations, de de 
diplômes, d'heures de cours, …diplômes, d'heures de cours, …
nombre d'équipes de recherche, de départements, de facultés, nomnombre d'équipes de recherche, de départements, de facultés, nombre bre 
d'institutions partenaires, … d'institutions partenaires, … 
nombre de personnes dans le service, de collaborateurs, de partenombre de personnes dans le service, de collaborateurs, de partenaires, naires, 
nombre de personnes sous votre responsabilité, …nombre de personnes sous votre responsabilité, …
budget, quantité de dossiers traités, taille des bases de donnéebudget, quantité de dossiers traités, taille des bases de données à mettre s à mettre 
à jour,  … à jour,  … 
fonds documentaire, nombre de volumes d'ouvrages, de collectionsfonds documentaire, nombre de volumes d'ouvrages, de collections de de 
périodique, moyenne d'acquisition par an, disciplines, notices dpériodique, moyenne d'acquisition par an, disciplines, notices dans la ans la 
base de données, … base de données, … 
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Activités annexesActivités annexesActivités annexes
Elles n’ont leur place dans un rapport d’activité que si elles sont utiles 

par rapport à l’activité professionnelle et au profil demandé : 
activités annexes qui peuvent appuyer vos fonctions professionnelles : 

élu au CA, CEVU, CS, délégué, …, activité pour l’association des 
personnels,  activités d’enseignement, etc.

éventuellement activités extra professionnelles 
si elles ont des liens évidents avec vos activités professionnelles ou le 

poste envisagé et si elles sont importantes (bénévolat actif, …)
Exemple :

président ou trésorier d'une association (préciser la taille, le budget, le 
nombre de salariés, ...) si vous gérez un budget, du personnel, … ou si 
vous êtes membre du conseil d’administration d’une association de taille 
importante
organisation de manifestations conséquentes si vous postulez pour un 
poste en communication etc. …

mais savoir que vous faites de l'aquarelle ou du trombone à coulisse 
n'a pas de raison d'être dans un rapport d'activité ! 

Dans tous les cas expliciter clairement et brièvement le lien entre 
cette activité annexe et ce qu'elle apporte par rapport à votre poste 
actuel ou à celui que vous convoitez  

Exemple : 
« en parallèle à mes fonctions de chef de service, pendant cette période, 
je me suis aussi investie dans la vie de l'Université en étant membre du 
Conseil et des études de la vie universitaire –CEVU- ce qui m'a permis de 
mieux connaître l'Université et ses rouages et aussi d'être plus près des 
étudiants et de leurs préoccupations. »

Elles n’ont leur place dans un rapport d’activité que si elles Elles n’ont leur place dans un rapport d’activité que si elles sont utiles sont utiles 
par rapport à l’activité professionnelle et au profil demandé : par rapport à l’activité professionnelle et au profil demandé : 

activités annexes qui peuvent appuyer vos fonctions professionnactivités annexes qui peuvent appuyer vos fonctions professionnelles : elles : 
élu au CA, CEVU, CS, délégué, …, activité pour l’association deélu au CA, CEVU, CS, délégué, …, activité pour l’association des s 
personnels,  activités d’enseignement, etc.personnels,  activités d’enseignement, etc.

éventuellement activités extra professionnelles éventuellement activités extra professionnelles 
si elles ont des liens évidents avec vos activités professionnesi elles ont des liens évidents avec vos activités professionnelles ou le lles ou le 

poste envisagé et si elles sont importantes (bénévolat actif, …)poste envisagé et si elles sont importantes (bénévolat actif, …)
Exemple :Exemple :

président ou trésorier d'une association (préciser la taille, leprésident ou trésorier d'une association (préciser la taille, le budget, le budget, le 
nombre de salariés, ...) si vous gérez un budget, du personnel, nombre de salariés, ...) si vous gérez un budget, du personnel, … ou si … ou si 
vous êtes membre du conseil d’administration d’une association dvous êtes membre du conseil d’administration d’une association de taille e taille 
importanteimportante
organisation de manifestations conséquentes si vous postulez pouorganisation de manifestations conséquentes si vous postulez pour un r un 
poste en communication etc. …poste en communication etc. …

mais savoir que vous faites de l'aquarelle ou du trombone à coumais savoir que vous faites de l'aquarelle ou du trombone à coulisse lisse 
n'a pas de raison d'être dans un rapport d'activité ! n'a pas de raison d'être dans un rapport d'activité ! 

Dans tous les cas expliciter clairement et brièvement le lien eDans tous les cas expliciter clairement et brièvement le lien entre ntre 
cette activité annexe et ce qu'elle apporte par rapport à votre cette activité annexe et ce qu'elle apporte par rapport à votre poste poste 
actuel ou à celui que vous convoitez  actuel ou à celui que vous convoitez  

Exemple : Exemple : 
«« en parallèle à mes fonctions de chef de service, pendant cette pen parallèle à mes fonctions de chef de service, pendant cette période, ériode, 
je me suis aussi investie dans la vie de l'Université en étant mje me suis aussi investie dans la vie de l'Université en étant membre du embre du 
Conseil et des études de la vie universitaire Conseil et des études de la vie universitaire ––CEVUCEVU-- ce qui m'a permis de ce qui m'a permis de 
mieux connaître l'Université et ses rouages et aussi d'être plusmieux connaître l'Université et ses rouages et aussi d'être plus près des près des 
étudiants et de leurs préoccupations.étudiants et de leurs préoccupations. »»
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Utilisation de l'emploi-type Utilisation de l'emploiUtilisation de l'emploi--type type 
L’emploi-type du Ministère est très important pour le jury 
Il peut aussi vous aider à préparer votre rapport en attirant votre attention 
sur des activités et compétences que vous avez et que vous avez oubliées 
de pointer :

comparer les fonctions que vous avez exercées avec les fonctions de l'emploi-
type 

auquel vous postulez 
des emplois-types "voisins" 

même famille professionnelle, emploi d’un niveau égal ou supérieur :
exemple : pour « assistant de production audiovisuelle ou multimédia » (corps 
Assistant d’Ingénieur) voir aussi dans la famille « audio visuel / multimédia » 
le niveau Ingénieur d ’Etudes « réalisateur audiovisuel ou multimédia » 

autre emploi-type ou emploi-type d'au moins même niveau dans d'autres familles 
ou BAP notamment si vous avez un profil à cheval sur différents emplois-types. 

Pour préparer votre rapport d’activité, il vous est conseillé donc de  bien 
étudier les emplois-types qui vous concernent

soyez curieux : allez voir de nombreux emplois-types, certains peuvent vous 
convenir alors que vous n’y auriez pas pensé a priori
cf le site REFERENS (REFérentiel des Emplois-types de la Recherche et de 
l ’ENseignement Supérieur) diffusé sur le site de l’Université de Poitiers qui 
détaille près de 300 emplois-types identifiés par le Ministère : 

cf site du Ministère ou directement 
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men

REFERENS : en 2008 utilisation des BAP A, B, C, D, F modifiées en 2007

L’emploiL’emploi--type du Ministère est très important pour le jury type du Ministère est très important pour le jury 
Il peut aussi vous aider à préparer votre rapport en attirant voIl peut aussi vous aider à préparer votre rapport en attirant votre attention tre attention 
sur des activités et compétences que vous avez et que vous avez sur des activités et compétences que vous avez et que vous avez oubliées oubliées 
de pointer :de pointer :

comparer les fonctions que vous avez exercées avec les fonctionscomparer les fonctions que vous avez exercées avec les fonctions de l'emploide l'emploi--
type type 

auquel vous postulez auquel vous postulez 
des emploisdes emplois--types "voisins" types "voisins" 

même famille professionnelle, emploi d’un niveau égal ou supérimême famille professionnelle, emploi d’un niveau égal ou supérieur :eur :
exemple : pour «exemple : pour « assistant de production audiovisuelle ou multimédiaassistant de production audiovisuelle ou multimédia » (corps » (corps 
Assistant d’Ingénieur) voir aussi dans la famille «Assistant d’Ingénieur) voir aussi dans la famille « audio visuel / multimédiaaudio visuel / multimédia » » 
le niveau Ingénieur dle niveau Ingénieur d ’Etudes’Etudes «« réalisateur audiovisuel ou multimédiaréalisateur audiovisuel ou multimédia » » 

autre emploiautre emploi--type ou emploitype ou emploi--type d'au moins même niveau dans d'autres familles type d'au moins même niveau dans d'autres familles 
ou BAP notamment si vous avez un profil à cheval sur différents ou BAP notamment si vous avez un profil à cheval sur différents emploisemplois--types. types. 

Pour préparer votre rapport d’activité, il vous est conseillé doPour préparer votre rapport d’activité, il vous est conseillé donc de  bien nc de  bien 
étudier les emploisétudier les emplois--types qui vous concernenttypes qui vous concernent

soyez curieux : allez voir de nombreux emploissoyez curieux : allez voir de nombreux emplois--types, certains peuvent vous types, certains peuvent vous 
convenir alors que vous n’y auriez pas pensé a prioriconvenir alors que vous n’y auriez pas pensé a priori
cfcf le site REFERENS (REFérentiel des Emploisle site REFERENS (REFérentiel des Emplois--types de la Recherche et de types de la Recherche et de 
ll ’ENseignement Supérieur) diffusé sur le site de l’Université de ’ENseignement Supérieur) diffusé sur le site de l’Université de Poitiers qui Poitiers qui 
détaille près de 300 emploisdétaille près de 300 emplois--types identifiés par le Ministère : types identifiés par le Ministère : 

cfcf site du Ministère ou directement site du Ministère ou directement 
http://referens.univhttp://referens.univ--poitiers.fr/version/menpoitiers.fr/version/men

REFERENS : en 2008 utilisation des BAP A, B, C, D, F modifiées eREFERENS : en 2008 utilisation des BAP A, B, C, D, F modifiées en 2007n 2007
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Quels autres outils utiliser pour préparer 
votre rapport d’activité 

Quels autres outils utiliser pour préparer Quels autres outils utiliser pour préparer 
votre rapport d’activité votre rapport d’activité 

Votre CV
vous trouverez des informations sur les CV sur le Web comme par exemple 
sur le site de l’ANPE

La liste des formations suivies : 
formation initiale et formation continue (intitulé des formations, organismes, 
durée, …)

Les documents liés au poste que vous occupez :
fiche fonction, entretien d’évaluation, ...

Les documents de communication de votre établissement :
plaquette de présentation, livret des personnels, livret des étudiants, site 

web, …
ce qui vous permettra de donner des informations précises sur votre 
contexte de travail

Les informations générales du Ministère sur les activités liées au corps 
(IR, IE, ASI, …) 

cf site web du Ministère de l’Education Nationale, information sur les ITRF 
(concours par catégorie A, B, C)

Et bien sûr le descriptif des emplois types déjà mentionné :
http://referens.univ-poitiers.fr/version/men

Votre CVVotre CV
vous trouverez des informations sur les CV sur le vous trouverez des informations sur les CV sur le WebWeb comme par exemple comme par exemple 
sur le site de l’sur le site de l’ANPEANPE

La liste des formations suivies : La liste des formations suivies : 
formation initiale et formation continue (intitulé des formationformation initiale et formation continue (intitulé des formations, organismes, s, organismes, 
durée, …)durée, …)

Les documents liés au poste que vous occupez :Les documents liés au poste que vous occupez :
fiche fonction, entretien d’évaluation, ...fiche fonction, entretien d’évaluation, ...

Les documents de communication de votre établissement :Les documents de communication de votre établissement :
plaquette de présentation, livret des personnels, livret des étplaquette de présentation, livret des personnels, livret des étudiants, site udiants, site 

webweb, …, …
ce qui vous permettra de donner des informations précises sur voce qui vous permettra de donner des informations précises sur votre tre 
contexte de travailcontexte de travail

Les informations générales du Ministère sur les activités liées Les informations générales du Ministère sur les activités liées au corps au corps 
(IR, IE, ASI, …) (IR, IE, ASI, …) 

cfcf site site webweb du Ministère de du Ministère de l’Educationl’Education Nationale, Nationale, information sur les ITRF information sur les ITRF 
(concours par catégorie A, B, C)(concours par catégorie A, B, C)

Et bien sûr le descriptif des emplois types déjà mentionné :Et bien sûr le descriptif des emplois types déjà mentionné :
http://referens.http://referens.univuniv--poitierspoitiers..frfr/version//version/menmen



http://sites.http://sites.univuniv--lyon2.lyon2.frfr/iris/iris
Brigitte FILLON Brigitte FILLON Formation  des  personnels  de  l’Université Lumière Lyon2Formation  des  personnels  de  l’Université Lumière Lyon2

Université LUMIERE-LYON 2  Avril 2008Université LUMIEREUniversité LUMIERE--LYON 2  LYON 2  Avril 2008Avril 2008

II/ 2- Rédaction de votre rapport d’activité II/ 2II/ 2-- Rédaction de votre rapport d’activité Rédaction de votre rapport d’activité 

Maintenant que vous avez recueilli les 
éléments nécessaires, vous allez pouvoir vous 

concentrer pour mettre en valeur votre carrière 
dans la rédaction de votre rapport d’activité. 

Maintenant que vous avez recueilli les Maintenant que vous avez recueilli les 
éléments nécessaires, vous allez pouvoir vous éléments nécessaires, vous allez pouvoir vous 

concentrer pour mettre en valeur votre carrière concentrer pour mettre en valeur votre carrière 
dans la rédaction de votre rapport d’activité. dans la rédaction de votre rapport d’activité. 

Version 3Version 3
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ARGUMENTER ET ORGANISER VOTRE 
RAPPORT D’ACTIVITE

ARGUMENTER ET ORGANISER VOTRE ARGUMENTER ET ORGANISER VOTRE 
RAPPORT D’ACTIVITERAPPORT D’ACTIVITE

Avec les éléments que vous avez regroupés dans la préparation de votre 
rapport, vous allez pouvoir rédiger plus facilement et plus efficacement 
votre rapport d’activité :

expliciter votre argumentation
organiser votre rapport pour convaincre le jury

ARGUMENTATION :  
quels sont les points forts de votre profil que vous voulez faire ressortir
montrer la cohérence de votre parcours
montrer discrètement l'adéquation avec l'emploi type convoité :

éviter le copier/coller (total ou partiel) du profil type !
montrer l’originalité de votre profil par rapport à vos concurrents

ORGANISATION DU RAPPORT : 
elle doit être au service de votre argumentation
plan  : 

introduction + corps/développement + conclusion
enchaînement logique 

Avec les éléments que vous avez regroupés dans la préparation deAvec les éléments que vous avez regroupés dans la préparation de votre votre 
rapport, vous allez pouvoir rédiger plus facilement et plus effirapport, vous allez pouvoir rédiger plus facilement et plus efficacement cacement 
votre rapport d’activité :votre rapport d’activité :

expliciter votre argumentationexpliciter votre argumentation
organiser votre rapport pour convaincre le juryorganiser votre rapport pour convaincre le jury

ARGUMENTATION :  ARGUMENTATION :  
quels sont les points forts de votre profil que vous voulez fairquels sont les points forts de votre profil que vous voulez faire ressortire ressortir
montrer la cohérence de votre parcoursmontrer la cohérence de votre parcours
montrer discrètement l'adéquation avec l'emploi type convoitémontrer discrètement l'adéquation avec l'emploi type convoité ::

éviter le copier/coller (total ou partiel) du profil typeéviter le copier/coller (total ou partiel) du profil type !!
montrer l’originalité de votre profil par rapport à vos concurremontrer l’originalité de votre profil par rapport à vos concurrentsnts

ORGANISATION DU RAPPORT : ORGANISATION DU RAPPORT : 
elle doit être au service de votre argumentationelle doit être au service de votre argumentation
plan  : plan  : 

introduction + corps/développement + conclusionintroduction + corps/développement + conclusion
enchaînement logique enchaînement logique 
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L’INTRODUCTION DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITE

L’INTRODUCTION DE VOTRE RAPPORT L’INTRODUCTION DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITED’ACTIVITE

Comme toute introduction elle doit rapidement permettre de :
vous situer
annoncer brièvement ce que vous allez développer 
accrocher le lecteur : l’intéresser et donner le ton

Quelques éléments qui peuvent figurer dans l’introduction : 
historique

très rapidement indiquer votre ancienneté professionnelle (dans 
l'Education Nationale ou dans votre métier ou dans votre secteur 
d’activité) et votre parcours 

votre situation actuelle
le service où vous travaillez, ses caractéristiques (nombre de 
personnes, budget, nombre d ’étudiants reçus, d ’enseignants, de 
dossiers traités, …), sa mission et votre mission à l'intérieur de ce 
service
situer rapidement votre fonction, le lieu où vous l'exercez et 
éventuellement les points les plus caractéristiques de votre profil par 
rapport à l'emploi type postulé, caractéristiques que vous 
développerez dans le corps du rapport.

Comme toute introduction elle doit rapidement permettre de :Comme toute introduction elle doit rapidement permettre de :
vous situervous situer
annoncer brièvement ce que vous allez développer annoncer brièvement ce que vous allez développer 
accrocher le lecteur : l’intéresser et donner le tonaccrocher le lecteur : l’intéresser et donner le ton

Quelques éléments qui peuvent figurer dans l’introduction : Quelques éléments qui peuvent figurer dans l’introduction : 
historiquehistorique

très rapidement indiquer votre ancienneté professionnelle (dans très rapidement indiquer votre ancienneté professionnelle (dans 
l'Educationl'Education Nationale ou dans votre métier ou dans votre secteur Nationale ou dans votre métier ou dans votre secteur 
d’activité) et votre parcours d’activité) et votre parcours 

votre situation actuellevotre situation actuelle
le service où vous travaillez, ses caractéristiques (nombre de le service où vous travaillez, ses caractéristiques (nombre de 
personnes, budget, nombre dpersonnes, budget, nombre d ’étudiants reçus, d’étudiants reçus, d ’enseignants, de ’enseignants, de 
dossiers traités, …), sa mission et votre mission à l'intérieur dossiers traités, …), sa mission et votre mission à l'intérieur de ce de ce 
serviceservice
situer rapidement votre fonction, le lieu où vous l'exercez et situer rapidement votre fonction, le lieu où vous l'exercez et 
éventuellement les points les plus caractéristiques de votre proéventuellement les points les plus caractéristiques de votre profil par fil par 
rapport à l'emploi type postulé, caractéristiques que vous rapport à l'emploi type postulé, caractéristiques que vous 
développerez dans le corps du rapport.développerez dans le corps du rapport.
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ExemplesExemplesExemples
Exemple 1 

« Je travaille à l'Education Nationale depuis 1981. Mon parcours m'a 
permis d'exercer dans des établissements très diversifiés : collèges, 
rectorat, lycée puis l'Université Bidule où je travaille actuellement au 
Service de gestion informatique, service rattaché au Centre de Ressources 
Informatiques. Ce Service gère l'ensemble des applications informatiques 
de scolarité, de comptabilité, de gestion des personnels. Au Service 
informatique de gestion qui comprend 10 personnes, je suis plus 
particulièrement chargé de coordonner la mise en place du logiciel APOGEE 
pour la Faculté de Chimie. »

Exemple 2 

« J'ai commencé ma carrière professionnelle dans le secteur privée où j'ai 
travaillé pendant 8 ans dans différents cabinets d'avocats. J'ai commencé à 
travailler à l'Education Nationale il y a 5 ans. Actuellement je travaille à 
l'Université Bidule au sein du département de langues romanes où je suis 
assistante administrative, financière et chargée de communication. Ce 
département qui gère 12 diplômes du 1er au 3ème cycles et 5 centres de 
recherche, accueille 650 étudiants et 48 enseignants chercheurs 
titulaires. »

Exemple 1 Exemple 1 

«« Je travaille à Je travaille à l'Educationl'Education Nationale depuis 1981. Mon parcours m'a Nationale depuis 1981. Mon parcours m'a 
permis d'exercer dans des établissements très diversifiés : collpermis d'exercer dans des établissements très diversifiés : collèges, èges, 
rectorat, lycée puis l'Université Bidule où je travaille actuellrectorat, lycée puis l'Université Bidule où je travaille actuellement au ement au 
Service de gestion informatique, service rattaché au Centre de RService de gestion informatique, service rattaché au Centre de Ressources essources 
Informatiques. Ce Service gère l'ensemble des applications inforInformatiques. Ce Service gère l'ensemble des applications informatiques matiques 
de scolarité, de comptabilité, de gestion des personnels. Au Serde scolarité, de comptabilité, de gestion des personnels. Au Service vice 
informatique de gestion qui comprend 10 personnes, je suis plus informatique de gestion qui comprend 10 personnes, je suis plus 
particulièrement chargé de coordonner la mise en place du logiciparticulièrement chargé de coordonner la mise en place du logiciel APOGEE el APOGEE 
pour la Faculté de Chimie.pour la Faculté de Chimie. »»

Exemple 2 Exemple 2 

«« J'ai commencé ma carrière professionnelle dans le secteur privéeJ'ai commencé ma carrière professionnelle dans le secteur privée où j'ai où j'ai 
travaillé pendant 8 ans dans différents cabinets d'avocats. J'aitravaillé pendant 8 ans dans différents cabinets d'avocats. J'ai commencé à commencé à 
travailler à travailler à l'Educationl'Education Nationale il y a 5 ans. Actuellement je travaille à Nationale il y a 5 ans. Actuellement je travaille à 
l'Université Bidule au sein du département de langues romanes oùl'Université Bidule au sein du département de langues romanes où je suis je suis 
assistante administrative, financière et chargée de communicatioassistante administrative, financière et chargée de communication. Ce n. Ce 
département qui gère 12 diplômes du 1er au 3ème cycles et 5 centdépartement qui gère 12 diplômes du 1er au 3ème cycles et 5 centres de res de 
recherche, accueille 650 étudiants et 48 enseignants chercheurs recherche, accueille 650 étudiants et 48 enseignants chercheurs 
titulaires.titulaires. »»
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LE CORPS DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITE

LE CORPS DE VOTRE RAPPORT LE CORPS DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITED’ACTIVITE

Pour rédiger le corps de votre rapport d’activité vous allez utiliser 
les informations que vous avez recueillies pendant la préparation 
de votre rapport :

en les examinant vous allez pouvoir déterminer les regroupements les 
plus cohérents qui caractérisent votre profil 

en vous reportant régulièrement à l’emploi type vous allez pouvoir 
sélectionner et mettre en valeur les caractéristiques de votre profil les 
plus en adéquation avec l’emploi-type

Pour vous aider nous allons examiner 4 points :
la synthèse des fonctions :

essentielle pour avoir un rapport d’activité percutant 

les compétences et connaissances acquises

la sélection des éléments à mettre dans le rapport

l’ordre de présentation des éléments

Pour rédiger le corps de votre rapport d’activité vous allez utiPour rédiger le corps de votre rapport d’activité vous allez utiliser liser 
les informations que vous avez recueillies pendant la préparatioles informations que vous avez recueillies pendant la préparation n 
de votre rapport :de votre rapport :

en les examinant vous allez pouvoir déterminer les regroupementsen les examinant vous allez pouvoir déterminer les regroupements les les 
plus cohérents qui caractérisent votre profil plus cohérents qui caractérisent votre profil 

en vous reportant régulièrement à l’emploi type vous allez pouvoen vous reportant régulièrement à l’emploi type vous allez pouvoir ir 
sélectionner et mettre en valeur les caractéristiques de votre psélectionner et mettre en valeur les caractéristiques de votre profil les rofil les 
plus en adéquation avec l’emploiplus en adéquation avec l’emploi--typetype

Pour vous aider nous allons examiner 4 points :Pour vous aider nous allons examiner 4 points :
la synthèse des fonctions :la synthèse des fonctions :

essentielle pour avoir un rapport d’activité percutant essentielle pour avoir un rapport d’activité percutant 

les compétences et connaissances acquisesles compétences et connaissances acquises

la sélection des éléments à mettre dans le rapportla sélection des éléments à mettre dans le rapport

l’ordre de présentation des élémentsl’ordre de présentation des éléments
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Synthèse des fonctions - ThèmesSynthèse des fonctions Synthèse des fonctions -- ThèmesThèmes
Regrouper par grands thèmes si possible 
les activités et fonctions similaires, 

les thèmes pouvant chacun vous servir 
pour construire les différentes parties du 
corps de votre rapport en utilisant un 
thème par partie.

Exemples d’activités : 
actions de communication et de 
diffusion, 
actions de formation, 
activités budgétaires et comptables, 
accueil et information du public, 
gestion de scolarité, 
comptabilité, budget,
secrétariat, …
organisation d'événements,
liens avec les médias, 
pilotage de la réalisation de 
supports écrits ou électroniques,
développement de partenariats, 
création et entretien de réseaux de 
relations et de correspondants, 
élaboration du plan de 
communication
établissement des conventions de 
formation
organisation des plannings

Regrouper par grands thèmes si possible Regrouper par grands thèmes si possible 
les activités et fonctions similaires, les activités et fonctions similaires, 

les thèmes pouvant chacun vous servir les thèmes pouvant chacun vous servir 
pour construire les différentes parties du pour construire les différentes parties du 
corps de votre rapport en utilisant un corps de votre rapport en utilisant un 
thème par partie.thème par partie.

Exemples d’activités : Exemples d’activités : 
actions de communication et de actions de communication et de 
diffusion, diffusion, 
actions de formation, actions de formation, 
activités budgétaires et comptables, activités budgétaires et comptables, 
accueil et information du public, accueil et information du public, 
gestion de scolarité, gestion de scolarité, 
comptabilité, budget,comptabilité, budget,
secrétariat, …secrétariat, …
organisation d'événements,organisation d'événements,
liens avec les médias, liens avec les médias, 
pilotage de la réalisation de pilotage de la réalisation de 
supports écrits ou électroniques,supports écrits ou électroniques,
développement de partenariats, développement de partenariats, 
création et entretien de réseaux de création et entretien de réseaux de 
relations et de correspondants, relations et de correspondants, 
élaboration du plan de élaboration du plan de 
communicationcommunication
établissement des conventions de établissement des conventions de 
formationformation
organisation des planningsorganisation des plannings

Exemples de thèmes pour le 
regroupement d’activités : 

accueil 
antenne financière 
bibliothèque 
communication 
documentation 
édition scientifique
exploitation et maintenance de parc 
informatique,
formation continue
gestion budgétaire
gestion financière
gestion pédagogique
médiation scientifique
opérations comptables sur NABUCO
relations publiques
relations avec les entreprises
relations internationales
scolarité 
scolarité générale
secrétariat de scolarité  
secrétariat de direction 
suivi des factures
valorisation de la recherche

Exemples de thèmes pour le Exemples de thèmes pour le 
regroupement d’activités : regroupement d’activités : 

accueil accueil 
antenne financière antenne financière 
bibliothèque bibliothèque 
communication communication 
documentation documentation 
édition scientifiqueédition scientifique
exploitation et maintenance de parc exploitation et maintenance de parc 
informatique,informatique,
formation continueformation continue
gestion budgétairegestion budgétaire
gestion financièregestion financière
gestion pédagogiquegestion pédagogique
médiation scientifiquemédiation scientifique
opérations comptables sur NABUCOopérations comptables sur NABUCO
relations publiquesrelations publiques
relations avec les entreprisesrelations avec les entreprises
relations internationalesrelations internationales
scolarité scolarité 
scolarité généralescolarité générale
secrétariat de scolarité  secrétariat de scolarité  
secrétariat de direction secrétariat de direction 
suivi des facturessuivi des factures
valorisation de la recherchevalorisation de la recherche
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Synthèse des fonctions - Thèmes - ExemplesSynthèse des fonctions Synthèse des fonctions -- Thèmes Thèmes -- ExemplesExemples

Antenne financière :
élaboration du budget en 

collaboration avec le directeur et les  
différents responsables de services,

suivi des opérations relatives au 
budget des différents services,

rédaction des bilans,
relation avec les fournisseurs,
gestion de la comptabilité : 

présentation du budget, réalisation 
des dépenses, …

aide ponctuelle à l’administration 
du service : organisation du travail, 
gestion du planning, …

Secrétariat :
suivi du courrier départ et arrivée
relations téléphoniques et gestion 

des agendas
relation avec la direction, les 

groupements, les divisions et autres 
secrétariats

classement des documents et 
archivage

gestion des dossiers : frais de 
déplacement, missions et colloques

Antenne financière :Antenne financière :
élaboration du budget en élaboration du budget en 

collaboration avec le directeur et les  collaboration avec le directeur et les  
différents responsables de services,différents responsables de services,

suivi des opérations relatives au suivi des opérations relatives au 
budget des différents services,budget des différents services,

rédaction des bilans,rédaction des bilans,
relation avec les fournisseurs,relation avec les fournisseurs,
gestion de la comptabilitégestion de la comptabilité : : 

présentation du budget, réalisation présentation du budget, réalisation 
des dépenses, …des dépenses, …

aide ponctuelle à l’administration aide ponctuelle à l’administration 
du servicedu service : organisation du travail, : organisation du travail, 
gestion du planning, …gestion du planning, …

Secrétariat :Secrétariat :
suivi du courrier départ et arrivéesuivi du courrier départ et arrivée
relations téléphoniques et gestion relations téléphoniques et gestion 

des agendasdes agendas
relation avec la direction, les relation avec la direction, les 

groupements, les divisions et autres groupements, les divisions et autres 
secrétariatssecrétariats

classement des documents et classement des documents et 
archivagearchivage

gestion des dossiers : frais de gestion des dossiers : frais de 
déplacement, missions et colloquesdéplacement, missions et colloques

Accueil : 
accueil des professeurs et étudiants 

étrangers (recherche de logement, carte de 
séjour) … 

permanence à l'accueil de la bibliothèque : 
accueil et renseignement du public,

accueil et information des étudiants : 
messagerie, téléphone, …

Relations internationales : 
gestion des programmes internationaux 

(SOCRATES, TEMPUS, …)
gestion des missions, en particulier celle des 

visiteurs étrangers (plus de 50/an), les 
missions faites à l’étranger par les personnels 
du laboratoire

représentation dans les réunions nationales 
et internationales

montage de programmes et réponses aux 
appels d ’offres

suivi du dossiers des enseignants étrangers 
invités

prise en charge des conventions avec les 
partenaires étrangers (élaboration, suivi, 
réponses aux appels d ’offre, …)

Accueil : Accueil : 
accueil des professeurs et étudiants accueil des professeurs et étudiants 

étrangers (recherche de logement, carte de étrangers (recherche de logement, carte de 
séjour) … séjour) … 

permanence à l'accueil de la bibliothèque : permanence à l'accueil de la bibliothèque : 
accueil et renseignement du public,accueil et renseignement du public,

accueil et information des étudiantsaccueil et information des étudiants : : 
messagerie, téléphone, …messagerie, téléphone, …

Relations internationales : Relations internationales : 
gestion des programmes internationaux gestion des programmes internationaux 

(SOCRATES, TEMPUS, …)(SOCRATES, TEMPUS, …)
gestion des missions, en particulier celle des gestion des missions, en particulier celle des 

visiteurs étrangers (plus de 50/an), les visiteurs étrangers (plus de 50/an), les 
missions faites à l’étranger par les personnels missions faites à l’étranger par les personnels 
du laboratoiredu laboratoire

représentation dans les réunions nationales représentation dans les réunions nationales 
et internationaleset internationales

montage de programmes et réponses aux montage de programmes et réponses aux 
appels dappels d ’offres’offres

suivi du dossiers des enseignants étrangers suivi du dossiers des enseignants étrangers 
invitésinvités

prise en charge des conventions avec les prise en charge des conventions avec les 
partenaires étrangers (élaboration, suivi, partenaires étrangers (élaboration, suivi, 
réponses aux appels dréponses aux appels d ’offre, …)’offre, …)
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Synthèses des fonctions si diversifiéesSynthèses des fonctions si diversifiéesSynthèses des fonctions si diversifiées
Si vos fonctions sont diversifiées, 

vous pouvez construire votre rapport en utilisant chaque fonction, si 
elle est suffisamment dense, pour chaque partie

Exemple :
4 parties : 

scolarité, 
secrétariat, 
gestion financière et comptable, 
communication

vous pouvez aussi pour les fonctions qui ne sont pas suffisamment 
étoffées les regrouper de préférence par similitudes 

secrétariat et comptabilité
communication et documentation

Si vous avez exercé des fonctions très diversifiées durant votre
carrière, attention à ne pas laisser paraître votre parcours 
professionnel comme étant incohérent :

le jury peut l’interpréter comme résultant d ’une personne qui 
manque de structure, de constance, de capacité à travailler sur du 
long terme et à faire évoluer son travail de l’intérieur, incapable de 
s’investir sur du long terme, ...

Si vos fonctions sont diversifiées, Si vos fonctions sont diversifiées, 
vous pouvez construire votre rapport en utilisant chaque fonctiovous pouvez construire votre rapport en utilisant chaque fonction, si n, si 
elle est suffisamment dense, pour chaque partieelle est suffisamment dense, pour chaque partie

Exemple :Exemple :
4 parties : 4 parties : 

scolarité, scolarité, 
secrétariat, secrétariat, 
gestion financière et comptable, gestion financière et comptable, 
communicationcommunication

vous pouvez aussi pour les fonctions qui ne sont pas suffisammenvous pouvez aussi pour les fonctions qui ne sont pas suffisamment t 
étoffées les regrouper de préférence par similitudes étoffées les regrouper de préférence par similitudes 

secrétariat et comptabilitésecrétariat et comptabilité
communication et documentationcommunication et documentation

Si vous avez exercé des fonctions très diversifiées durant votreSi vous avez exercé des fonctions très diversifiées durant votre
carrière, attention à ne pas laisser paraître votre parcours carrière, attention à ne pas laisser paraître votre parcours 
professionnel comme étant incohérent :professionnel comme étant incohérent :

le jury peut l’interpréter comme résultant dle jury peut l’interpréter comme résultant d ’une personne qui ’une personne qui 
manque de structure, de constance, de capacité à travailler sur manque de structure, de constance, de capacité à travailler sur du du 
long terme et à faire évoluer son travail de l’intérieur, incapalong terme et à faire évoluer son travail de l’intérieur, incapable de ble de 
s’investir sur du long terme, ...s’investir sur du long terme, ...
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Synthèse des fonctions - Secteurs très 
spécifiques

Synthèse des fonctions Synthèse des fonctions -- Secteurs très Secteurs très 
spécifiquesspécifiques

Si vous travaillez dans un secteur très spécifique, très technique
vous pouvez regrouper vos activités par sous-thèmes, et c'est le 
sous-thème qui correspondra à une partie du rapport : 

par exemple :
activités de conception, création
activités de réalisations techniques, 
activités administratives ou d’information/formation

exemples de subdivisions : 
pour la communication, 4 exemples de subdivisions : 

communication multimédia, relations presse, événementiel
communication interne, relations extérieures, gestion 
administrative et financière
édition, nouvelles technologies, relations publiques : organisation 
d'événements, relations média et insertions publicitaires
conception et réalisation de documents de communication, 
opérations de communication

pour la documentation : 
accueil du public, gestion des abonnements,  production de base 
de données

Si vous travaillez dans un secteur très spécifique, très techniqSi vous travaillez dans un secteur très spécifique, très techniqueue
vous pouvez regrouper vos activités par sousvous pouvez regrouper vos activités par sous--thèmes, et c'est le thèmes, et c'est le 
soussous--thème qui correspondra à une partie du rapport : thème qui correspondra à une partie du rapport : 

par exemple :par exemple :
activités de conception, créationactivités de conception, création
activités de réalisations techniques, activités de réalisations techniques, 
activités administratives ou d’information/formationactivités administratives ou d’information/formation

exemples de subdivisions : exemples de subdivisions : 
pour la communication, 4 exemples de subdivisions : pour la communication, 4 exemples de subdivisions : 

communication multimédia, relations presse, événementielcommunication multimédia, relations presse, événementiel
communication interne, relations extérieures, gestion communication interne, relations extérieures, gestion 
administrative et financièreadministrative et financière
édition, nouvelles technologies, relations publiques : organisatédition, nouvelles technologies, relations publiques : organisation ion 
d'événements, relations média et insertions publicitairesd'événements, relations média et insertions publicitaires
conception et réalisation de documents de communication, conception et réalisation de documents de communication, 
opérations de communicationopérations de communication

pour la documentation : pour la documentation : 
accueil du public, gestion des abonnements,  production de base accueil du public, gestion des abonnements,  production de base 
de donnéesde données
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Synthèse des fonctions et ordre 
chronologique de votre carrière
Synthèse des fonctions et ordre Synthèse des fonctions et ordre 
chronologique de votre carrièrechronologique de votre carrière

L’ordre chronologique a souvent tendance à brouiller la lisibilité de vos 
compétences professionnelles 

Cependant, dans certains cas,  il est impossible de regrouper de manière 
cohérente les activités par thèmes en particulier si :

votre expérience est peu importante :

début de carrière notamment

si votre parcours est trop diversifié :

les différents postes que vous avez occupés étaient très différents

Vous pouvez alors construire votre rapport selon l'ordre chronologique de 
votre parcours professionnel

les différents postes occupés peuvent servir de subdivision au corps du 
rapport et vous pouvez trouver une subdivision thématique de votre activité 
pour chacun des postes

L’ordre chronologique a souvent tendance à brouiller la lisibiliL’ordre chronologique a souvent tendance à brouiller la lisibilité de vos té de vos 
compétences professionnelles compétences professionnelles 

Cependant, dans certains cas,  il est impossible de regrouper deCependant, dans certains cas,  il est impossible de regrouper de manière manière 
cohérente les activités par thèmes en particulier si :cohérente les activités par thèmes en particulier si :

votre expérience est peu importante :votre expérience est peu importante :

début de carrière notammentdébut de carrière notamment

si votre parcours est trop diversifié :si votre parcours est trop diversifié :

les différents postes que vous avez occupés étaient très différeles différents postes que vous avez occupés étaient très différentsnts

Vous pouvez alors construire votre rapport selon l'ordre chronolVous pouvez alors construire votre rapport selon l'ordre chronologique de ogique de 
votre parcours professionnelvotre parcours professionnel

les différents postes occupés peuvent servir de subdivision au cles différents postes occupés peuvent servir de subdivision au corps du orps du 
rapport et vous pouvez trouver une subdivision thématique de votrapport et vous pouvez trouver une subdivision thématique de votre activité re activité 
pour chacun des postespour chacun des postes
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Synthèse des fonctions - une même activité 
pour plusieurs thèmes

Synthèse des fonctions Synthèse des fonctions -- une même activité une même activité 
pour plusieurs thèmespour plusieurs thèmes

Si certaines activités peuvent être classées dans plusieurs thèmes
Par exemple « diffusion et promotion des travaux du centre de recherche : 
articles, interventions dans les colloques, … »

peut être rattaché à une rubrique « communication, relations 
publiques » ou  « valorisation de la recherche »

A vous de choisir où vous l'intégrez si vous utilisez plusieurs de ces 
thèmes :

dans le thème qui a le moins d'activités pour équilibrer vos différentes 
parties,
à la fin d'un des thèmes concernés ou au début de l'autre : 

il peut ainsi vous servir de transition au niveau de la rédaction,
si les 2 thèmes sont suffisamment proches 

vous pouvez les regrouper dans une seule partie (exemple : 
communication et relations publiques) à condition que 

cela ne déséquilibre pas l'équilibre de votre rapport 
ne donne pas une importance trop grande à cette partie si elle n'est pas une 

partie-clé par rapport à l'emploi-type

Si certaines activités peuvent être classées dans plusieurs thèmSi certaines activités peuvent être classées dans plusieurs thèmeses
Par exemple «Par exemple « diffusion et promotion des travaux du centre de recherche : diffusion et promotion des travaux du centre de recherche : 
articles, interventions dans les colloques, …articles, interventions dans les colloques, … »»

peut être rattaché à une rubrique «peut être rattaché à une rubrique « communication, relations communication, relations 
publiquespubliques » ou  «» ou  « valorisation de la recherchevalorisation de la recherche »»

A vous de choisir où vous l'intégrez si vous utilisez plusieurs A vous de choisir où vous l'intégrez si vous utilisez plusieurs de ces de ces 
thèmes :thèmes :

dans le thème qui a le moins d'activités pour équilibrer vos difdans le thème qui a le moins d'activités pour équilibrer vos différentes férentes 
parties,parties,
à la fin d'un des thèmes concernés ou au début de l'autre : à la fin d'un des thèmes concernés ou au début de l'autre : 

il peut ainsi vous servir de transition au niveau de la rédactioil peut ainsi vous servir de transition au niveau de la rédaction,n,
si les 2 thèmes sont suffisamment proches si les 2 thèmes sont suffisamment proches 

vous pouvez les regrouper dans une seule partie (exemple : vous pouvez les regrouper dans une seule partie (exemple : 
communication et relations publiques) à condition que communication et relations publiques) à condition que 

cela ne déséquilibre pas l'équilibre de votre rapport cela ne déséquilibre pas l'équilibre de votre rapport 
ne donne pas une importance trop grande à cette partie si elle ne donne pas une importance trop grande à cette partie si elle n'est pas une n'est pas une 

partiepartie--clé par rapport à l'emploiclé par rapport à l'emploi--typetype
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Les spécificités liées au lieu d'exercice sont 
à préciser dans votre activité (1/2)

Les spécificités liées au lieu d'exercice sont Les spécificités liées au lieu d'exercice sont 
à préciser dans votre activité à préciser dans votre activité (1/2)(1/2)

Les emplois des ITRF peuvent  s’exercer dans des types d’établissements 
très différents :

les établissements d'enseignement supérieur (universités, instituts nationaux 
polytechniques, écoles d'ingénieurs), les établissements publics de recherche ou 
d'enseignement supérieur et de recherche
les grands établissements : Collège de France, Institut de France, Conservatoire 
National des Arts et Métiers, Muséum national d'histoire naturelle, Observatoire 
de Paris
les établissements sous tutelle du ministère de l'éducation nationale : INRP, 
CNDP, CNED, ONISEP, CEREQ
les rectorats d'académie

Une même activité ne recouvre pas la même réalité :
selon le type d’organisme, d’entreprise, d’établissement (université, 
rectorat, école normale, école centrale, …) 

mais aussi plus précisément le service ou la composante (pour une université, dans 
un service central ou laboratoire de recherche, …), sa taille, son domaine de 
compétence, etc.

à vous d ’être clair sur votre contexte de travail : 
les membres de jury ne connaissent pas tous les spécificités précises de votre lieu 
d ’exercice et les incidences qu ’elles peuvent avoir sur votre travail à vous 
(échelle, complexité, autonomie, …)

Les emplois des ITRF peuvent  s’exercer dans des types d’établisLes emplois des ITRF peuvent  s’exercer dans des types d’établissements sements 
très différents :très différents :

les établissements d'enseignement supérieur (universités, institles établissements d'enseignement supérieur (universités, instituts nationaux uts nationaux 
polytechniques, écoles d'ingénieurs), les établissements publicspolytechniques, écoles d'ingénieurs), les établissements publics de recherche ou de recherche ou 
d'enseignement supérieur et de recherched'enseignement supérieur et de recherche
les grands établissements : Collège de France, Institut de Francles grands établissements : Collège de France, Institut de France, Conservatoire e, Conservatoire 
National des Arts et Métiers, Muséum national d'histoire naturelNational des Arts et Métiers, Muséum national d'histoire naturelle, Observatoire le, Observatoire 
de Parisde Paris
les établissements sous tutelle du ministère de l'éducation natiles établissements sous tutelle du ministère de l'éducation nationale : INRP, onale : INRP, 
CNDP, CNED, ONISEP, CEREQCNDP, CNED, ONISEP, CEREQ
les rectorats d'académieles rectorats d'académie

Une même activité ne recouvre pas la même réalité :Une même activité ne recouvre pas la même réalité :
selon le type d’organisme, d’entreprise, d’établissement (universelon le type d’organisme, d’entreprise, d’établissement (université, sité, 
rectorat, école normale, école centrale, …) rectorat, école normale, école centrale, …) 

mais aussi plus précisémentmais aussi plus précisément le service ou la composante (pour une université, dans le service ou la composante (pour une université, dans 
un service central ou laboratoire de recherche, …), sa taille, sun service central ou laboratoire de recherche, …), sa taille, son domaine de on domaine de 
compétence, etc.compétence, etc.

à vous dà vous d ’être clair sur votre contexte de travail : ’être clair sur votre contexte de travail : 
les membres de jury ne connaissent pas tous les spécificités préles membres de jury ne connaissent pas tous les spécificités précises de votre lieu cises de votre lieu 
dd ’exercice et les incidences qu’exercice et les incidences qu ’elles peuvent avoir sur votre travail à vous ’elles peuvent avoir sur votre travail à vous 
(échelle, complexité, autonomie, …)(échelle, complexité, autonomie, …)
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Les spécificités liées au lieu d'exercice (2/2)Les spécificités liées au lieu d'exercice Les spécificités liées au lieu d'exercice (2/2)(2/2)

Par exemple, si vous exercez une activité de communication  les mêmes 
activités ne seront pas concrétisées de la même manière selon :

le type d'établissement où vous l'exercez :
dans un muséum d'histoire naturelle, un institut de recherche en géologie 
ou en psychologie, le service de communication d'une université, dans un 
Institut Universitaire de Formation des Maîtres (IUFM), une délégation 
régionale de l'Office National d'Information Sur les Enseignements et les 
Professions (ONISEP), un Centre de Recherche Départemental 
Pédagogique (CRDP), un Institut Universitaire Technologique (IUT), une 
école d'ingénieur,  etc. ou encore dans une entreprise privée 

la taille de cet établissement :
si c'est un établissement de 250 étudiants ou de 30 000, s'il accueille 12 
chercheurs ou 2000, 

le ou les domaines de compétence de l'établissement ou l'entité dans laquelle 
vous travaillez :

si c'est un établissement en sciences, sciences humaines, 
s'il est spécialisé en géologie, en chimie, en psychologie, en archéologie,
ou orienté vers le monde industriel, ou l'étranger,  …

Par exemple, si vous exercez une activité de communication  les Par exemple, si vous exercez une activité de communication  les mêmes mêmes 
activités ne seront pas concrétisées de la même manière selon :activités ne seront pas concrétisées de la même manière selon :

le type d'établissement où vous l'exercez :le type d'établissement où vous l'exercez :
dans un muséum d'histoire naturelle, un institut de recherche endans un muséum d'histoire naturelle, un institut de recherche en géologie géologie 
ou en psychologie, le service de communication d'une université,ou en psychologie, le service de communication d'une université, dans un dans un 
Institut Universitaire de Formation des Maîtres (IUFM), une déléInstitut Universitaire de Formation des Maîtres (IUFM), une délégation gation 
régionale de l'Office National d'Information Sur les Enseignemenrégionale de l'Office National d'Information Sur les Enseignements et les ts et les 
Professions (ONISEP), un Centre de Recherche Départemental Professions (ONISEP), un Centre de Recherche Départemental 
Pédagogique (CRDP), un Institut Universitaire Technologique (IUTPédagogique (CRDP), un Institut Universitaire Technologique (IUT), une ), une 
école d'ingénieur,  etc. ou encore dans une entreprise privée école d'ingénieur,  etc. ou encore dans une entreprise privée 

la taille de cet établissement :la taille de cet établissement :
si c'est un établissement de 250 étudiants ou de 30 000, s'il acsi c'est un établissement de 250 étudiants ou de 30 000, s'il accueille 12 cueille 12 
chercheurs ou 2000, chercheurs ou 2000, 

le ou les domaines de compétence de l'établissement ou l'entité le ou les domaines de compétence de l'établissement ou l'entité dans laquelle dans laquelle 
vous travaillez :vous travaillez :

si c'est un établissement en sciences, sciences humaines, si c'est un établissement en sciences, sciences humaines, 
s'il est spécialisé en géologie, en chimie, en psychologie, en as'il est spécialisé en géologie, en chimie, en psychologie, en archéologie,rchéologie,
ou orienté vers le monde industriel, ou l'étranger,  …ou orienté vers le monde industriel, ou l'étranger,  …
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Votre expérience dans le secteur privé (1/3)Votre expérience dans le secteur privé Votre expérience dans le secteur privé (1/3)(1/3)

Elle n’est pas à négliger bien au contraire
mais doit être bien expliquée et faire ressortir comment vous pourriez la 

valoriser pour exercer un emploi ITRF
notamment pour compenser une absence ou faible connaissance du travail dans 

le contexte Education Nationale
Elle doit mettre en valeur les compétences et connaissances acquises 
dans le privé qui sont les plus réutilisables dans le public et à l ’EN en 
particulier :

en recherche et en formation
si vous avez exercé ces activités en secteur privé

les liens entre votre activité et les organismes publics qui vous auraient 
permis de connaître leurs spécificités :

relations commerciales, partenariat, ...
compétences techniques :

les indiquer et décrire précisément vos activités et le contexte (avec des 
chiffres significatifs) 
pour certaines activités, choisir soigneusement un exemple plus précis et 
significatif que vous développez et qui mettra en valeur votre fonction et 
votre savoir-faire à vous:

cela permet de donner une présence, une « incarnation » de votre travail pour 
qu’il ne soit pas anonyme mais personnalisé

Informez-vous du contexte « éducation nationale » :
sites web du Ministère, de la Maison des Universités, portail « education.fr », 

sites de rectorats, universités, etc.

Elle n’est pas à négliger bien au contraireElle n’est pas à négliger bien au contraire
mais doit être bien expliquée et faire ressortir comment vous pmais doit être bien expliquée et faire ressortir comment vous pourriez la ourriez la 

valoriser pour exercer un emploi ITRFvaloriser pour exercer un emploi ITRF
notamment pour compenser une absence ou faible connaissance du notamment pour compenser une absence ou faible connaissance du travail dans travail dans 

le contexte le contexte EducationEducation NationaleNationale
Elle doit mettre en valeur les compétences et connaissances acquElle doit mettre en valeur les compétences et connaissances acquises ises 
dans le privé qui sont les plus réutilisables dans le public et dans le privé qui sont les plus réutilisables dans le public et à là l ’EN en ’EN en 
particulier :particulier :

en recherche et en formationen recherche et en formation
si vous avez exercé ces activités en secteur privési vous avez exercé ces activités en secteur privé

les liens entre votre activité et les organismes publics qui voles liens entre votre activité et les organismes publics qui vous auraient us auraient 
permis de connaître leurs spécificités :permis de connaître leurs spécificités :

relations commerciales, partenariat, ...relations commerciales, partenariat, ...
compétences techniques :compétences techniques :

les indiquer et décrire précisément vos activités et le contexteles indiquer et décrire précisément vos activités et le contexte (avec des (avec des 
chiffres significatifs) chiffres significatifs) 
pour certaines activités, choisir soigneusement un exemple plus pour certaines activités, choisir soigneusement un exemple plus précis et précis et 
significatif que vous développez et qui mettra en valeur votre fsignificatif que vous développez et qui mettra en valeur votre fonction et onction et 
votre savoirvotre savoir--faire à vous:faire à vous:

cela permet de donner une présence, une «cela permet de donner une présence, une « incarnationincarnation » de votre travail pour » de votre travail pour 
qu’il ne soit pas anonyme mais personnaliséqu’il ne soit pas anonyme mais personnalisé

InformezInformez--vous du contexte «vous du contexte « éducation nationaleéducation nationale » :» :
sites sites webweb du du MinistèreMinistère, de la , de la Maison des UniversitésMaison des Universités, portail «, portail « educationeducation..frfr », », 

sites de rectorats, universités, etc.sites de rectorats, universités, etc.
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Votre expérience dans le secteur privé (2/3)Votre expérience dans le secteur privé (2/3)Votre expérience dans le secteur privé (2/3)

Exemple concepteur rédacteur de sites web (1) :
contexte : 

nombre de projets auxquels vous avez participés ou que vous avez gérés, 
envergure des projets (nombre de rubriques ou de pages des sites, leur fréquentation, 
personnes impliquées, …) 
les techniques et logiciels professionnels utilisés, 
les contraintes conceptuelles et techniques, 
les réseaux de relation mis en place, leurs évolutions, …

le savoir-faire et les connaissances que vous en avez retirés et que vous pourriez 
aujourd’hui transposer notamment dans un contexte d ’établissements importants 
de l ’EN (rectorat, université, …) :

le travail d ’information, de documentation, de suivi du site
harmoniser le site avec la politique de communication, la politique éditoriale, 
analyser les besoins, analyse de l ’existant, 
définir des rubriques, type d ’entrée pour l ’utilisateur, 
organiser les circuits d ’information pour alimentation un site par de 

multiproducteurs, ...
information, conseil, persuasion et formation des producteurs et utilisateurs, prise en 

compte de leurs demandes, intégration dans le contexte de travail, ...
souci de la qualité d’un site : 

structuration claire de l ’information, homogénéité de la présentation graphique, 
contenu réel, validé, mis à jour,…

statistiques et promotion de sites (interne et externe), traitement des Mél, les forums,  
…
savoir concevoir et rédiger les messages avec un style adapté, ...

Exemple concepteur rédacteur de sites Exemple concepteur rédacteur de sites webweb (1) :(1) :
contexte : contexte : 

nombre de projets auxquels vous avez participés ou que vous aveznombre de projets auxquels vous avez participés ou que vous avez gérés, gérés, 
envergure des projets (nombre de rubriques ou de pages des sitesenvergure des projets (nombre de rubriques ou de pages des sites, leur fréquentation, , leur fréquentation, 
personnes impliquées, …) personnes impliquées, …) 
les techniques et logiciels professionnels utilisés, les techniques et logiciels professionnels utilisés, 
les contraintes conceptuelles et techniques, les contraintes conceptuelles et techniques, 
les réseaux de relation mis en place, leurs évolutions, …les réseaux de relation mis en place, leurs évolutions, …

le savoirle savoir--faire et les connaissances que vous en avez retirés et que vous faire et les connaissances que vous en avez retirés et que vous pourriez pourriez 
aujourd’hui transposer notamment dans un contexte daujourd’hui transposer notamment dans un contexte d ’établissements importants ’établissements importants 
de lde l ’EN (rectorat, université, …) :’EN (rectorat, université, …) :

le travail dle travail d ’information, de documentation, de suivi du site’information, de documentation, de suivi du site
harmoniser le site avec la politique de communication, la politharmoniser le site avec la politique de communication, la politique éditoriale, ique éditoriale, 
analyser les besoins, analyse de lanalyser les besoins, analyse de l ’existant, ’existant, 
définir des rubriques, type ddéfinir des rubriques, type d ’entrée pour l’entrée pour l ’utilisateur, ’utilisateur, 
organiser les circuits dorganiser les circuits d ’information pour alimentation un site par de ’information pour alimentation un site par de 

multiproducteursmultiproducteurs, ..., ...
information, conseil, persuasion et formation des producteurs einformation, conseil, persuasion et formation des producteurs et utilisateurs, prise en t utilisateurs, prise en 

compte de leurs demandes, intégration dans le contexte de travaicompte de leurs demandes, intégration dans le contexte de travail, ...l, ...
souci de la qualité d’un site : souci de la qualité d’un site : 

structuration claire de lstructuration claire de l ’information, homogénéité de la présentation graphique, ’information, homogénéité de la présentation graphique, 
contenu réel, validé, mis à jour,…contenu réel, validé, mis à jour,…

statistiques et promotion de sites (interne et externe), traitestatistiques et promotion de sites (interne et externe), traitement des ment des MélMél, les forums,  , les forums,  
……
savoir concevoir et rédiger les messages avec un style adapté, savoir concevoir et rédiger les messages avec un style adapté, ......
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Votre expérience dans le secteur privé (3/3)Votre expérience dans le secteur privé Votre expérience dans le secteur privé (3/3)(3/3)

Exemple : concepteur rédacteur de sites web (2)
le travail infographique et l’utilisation des techniques spécifiques :

cohérence graphique et informationnelle avec les autres types de supports 
d ’information, transmettre l ’image de l ’institution, ...
cohérence avec la politique informatique générale, ...
logiciels et systèmes professionnels maîtrisés, administration serveur, …
mettre en place et développer un intranet, ...
normaliser les procédure d ’alimentation, téléprocédure, navigation, … 
veiller à la sécurité du site, ...
le suivi des technologies (veille), la participation à des groupes de travail, 

des salons professionnels, les formations suivies, … 
le travail administratif et financier :

coordonner, animer, encadrer une équipe de personnes aux métiers très 
différents qui travaillent avec des délais stricts, 
prospecter, concevoir et animer un projet, élaborer un cahier des charges, 

répondre à un appel d’offre, ... 
monter et gérer des projets locaux, régionaux, nationaux, …
élaborer et respecter un budget, connaître la législation, ...

le travail relationnel avec les différentes entités concernées par un site web
lien avec la direction de l ’établissement, 
liens avec le service de communication, lien avec des informaticiens 

(développements spécifiques, administration technique des serveurs, …),
travailler en étroite collaboration avec les chefs de service pour déterminer 

les informations à mettre sur le site, ...
avec les producteurs, faire travailler ensemble plusieurs services d ’une 

même entreprise, gérer les conflits et réticences éventuels, …
avec les prestataires de services, ...

Exemple : concepteur rédacteur de sites Exemple : concepteur rédacteur de sites webweb (2)(2)
le travail le travail infographiqueinfographique et l’utilisation des techniques spécifiques :et l’utilisation des techniques spécifiques :

cohérence graphique et informationnelle avec les autres types dcohérence graphique et informationnelle avec les autres types de supports e supports 
dd ’information, transmettre l’information, transmettre l ’image de l’image de l ’institution, ...’institution, ...
cohérence avec la politique informatique générale, ...cohérence avec la politique informatique générale, ...
logiciels et systèmes professionnels maîtrisés, administration logiciels et systèmes professionnels maîtrisés, administration serveur, …serveur, …
mettre en place et développer un mettre en place et développer un intranetintranet, ..., ...
normaliser les procédure dnormaliser les procédure d ’alimentation, ’alimentation, téléprocéduretéléprocédure, navigation, … , navigation, … 
veiller à la sécurité du site, ...veiller à la sécurité du site, ...
le suivi des technologies (veille), la participation à des groule suivi des technologies (veille), la participation à des groupes de travail, pes de travail, 

des salons professionnels, les formations suivies, … des salons professionnels, les formations suivies, … 
le travail administratif et financier :le travail administratif et financier :

coordonner, animer, encadrer une équipe de personnes aux métiercoordonner, animer, encadrer une équipe de personnes aux métiers très s très 
différents qui travaillent avec des délais stricts, différents qui travaillent avec des délais stricts, 
prospecter, concevoir et animer un projet, élaborer un cahier dprospecter, concevoir et animer un projet, élaborer un cahier des charges, es charges, 

répondre à un appel d’offre, ... répondre à un appel d’offre, ... 
monter et gérer des projets locaux, régionaux, nationaux, …monter et gérer des projets locaux, régionaux, nationaux, …
élaborer et respecter un budget, connaître la législation, ...élaborer et respecter un budget, connaître la législation, ...

le travail relationnel avec les différentes entités concernées le travail relationnel avec les différentes entités concernées par un site par un site webweb
lien avec la direction de llien avec la direction de l ’établissement, ’établissement, 
liens avec le service de communication, lien avec des informatiliens avec le service de communication, lien avec des informaticiens ciens 

(développements spécifiques, administration technique des serveu(développements spécifiques, administration technique des serveurs, …),rs, …),
travailler en étroite collaboration avec les chefs de service ptravailler en étroite collaboration avec les chefs de service pour déterminer our déterminer 

les informations à mettre sur le site, ...les informations à mettre sur le site, ...
avec les producteurs, faire travailler ensemble plusieurs serviavec les producteurs, faire travailler ensemble plusieurs services dces d ’une ’une 

même entreprise, gérer les conflits et réticences éventuels, …même entreprise, gérer les conflits et réticences éventuels, …
avec les prestataires de services, ...avec les prestataires de services, ...
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Les similitudes quel que soit le lieu d'exerciceLes similitudes quel que soit le lieu d'exerciceLes similitudes quel que soit le lieu d'exercice

Une activité à aussi des similitudes quel que soit le lieu de l'exercice 
qui vous permettraient d'appliquer vos compétences et connaissances 
déjà acquises dans un autre type d'établissement : 

compétences techniques, 
connaissances d'un milieu, 
capacité de mettre en place et d’entretenir un réseau de relations 
professionnelles,
expérience d ’organisation, de gestion de personnel, de gestion 
budgétaire, de gestion de projet, savoir évoluer techniquement, savoir 
s’adapter à des interlocuteurs variés et multiples, savoir travailler en 
partenariat, respecter des délais, … 

Cela doit aussi apparaître si possible : 
pour montrer que vous êtes capable de vous adapter, de transposer votre 
compétence dans un autre cadre, un autre contexte. 
Si vous êtes recruté, vous devez pouvoir exercer votre métier dans 
différents établissement au cours de votre carrière.

Une activité à aussi des Une activité à aussi des similitudessimilitudes quel que soit le lieu de l'exercice quel que soit le lieu de l'exercice 
qui vous permettraient d'appliquer vos compétences et connaissanqui vous permettraient d'appliquer vos compétences et connaissances ces 
déjà acquises dans un autre type d'établissement : déjà acquises dans un autre type d'établissement : 

compétences techniques, compétences techniques, 
connaissances d'un milieu, connaissances d'un milieu, 
capacité de mettre en place et d’entretenir un réseau de relatiocapacité de mettre en place et d’entretenir un réseau de relations ns 
professionnelles,professionnelles,
expérience dexpérience d ’organisation, de gestion de personnel, de gestion ’organisation, de gestion de personnel, de gestion 
budgétaire, de gestion de projet, savoir évoluer techniquement, budgétaire, de gestion de projet, savoir évoluer techniquement, savoir savoir 
s’adapter à des interlocuteurs variés et multiples, savoir travas’adapter à des interlocuteurs variés et multiples, savoir travailler en iller en 
partenariat, respecter des délais, … partenariat, respecter des délais, … 

Cela doit aussi apparaîtreCela doit aussi apparaître si possiblesi possible : : 
pour montrer que vous êtes capable de vous adapter, de transposepour montrer que vous êtes capable de vous adapter, de transposer votre r votre 
compétence dans un autre cadre, un autre contexte. compétence dans un autre cadre, un autre contexte. 
Si vous êtes recruté, vous devez pouvoir exercer votre métier daSi vous êtes recruté, vous devez pouvoir exercer votre métier dans ns 
différents établissement au cours de votre carrière.différents établissement au cours de votre carrière.
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Synthèse - Les relationsSynthèse Synthèse -- Les relationsLes relations
Relations avec les autres à partir des relations que vous avez 
répertoriées dans la préparation du rapport : 

autres divisions, composantes, services, entreprises, organismes
(Ministères, ANPE, Rectorat, …), usagers, …

Exemple pour un travail de scolarité : 
contacts réguliers avec le centre d’inscription (qui saisit les dossiers 
sur Apogée), le service du planning (gestion des salles de cours) et de 
la division des relations internationales (accueil des étudiants d’études 
intégrées)
travail en autonomie et en liaison avec les autres secrétariats de 
scolarité
collaboration étroite avec les responsables de cycle, de diplôme et de 
concours
relations avec le service du planning, la scolarité générale, le centre 
d’inscriptions , les autres composantes, les IUFM

Dans votre rapport :
ces relations peuvent être l’objet d’une partie complète de votre 
rapport si leur quantité et la spécificité de vos fonctions ou le type 
d ’emploi auquel vous postulez le justifient

Relations avec les autresRelations avec les autres à partir des relations que vous avez à partir des relations que vous avez 
répertoriées dans la préparation du rapport : répertoriées dans la préparation du rapport : 

autres divisions, composantes, services, entreprises, organismesautres divisions, composantes, services, entreprises, organismes
(Ministères, ANPE, Rectorat, …), usagers, …(Ministères, ANPE, Rectorat, …), usagers, …

Exemple pour un travail de scolaritéExemple pour un travail de scolarité : : 
contacts réguliers avec le centre d’inscription (qui saisit les contacts réguliers avec le centre d’inscription (qui saisit les dossiers dossiers 
sur Apogée), le service du planning (gestion des salles de courssur Apogée), le service du planning (gestion des salles de cours) et de ) et de 
la division des relations internationales (accueil des étudiantsla division des relations internationales (accueil des étudiants d’études d’études 
intégrées)intégrées)
travail en autonomie et en liaison avec les autres secrétariats travail en autonomie et en liaison avec les autres secrétariats de de 
scolaritéscolarité
collaboration étroite avec les responsables de cycle, de diplômecollaboration étroite avec les responsables de cycle, de diplôme et de et de 
concoursconcours
relations avec le service du planning, la scolarité générale, lerelations avec le service du planning, la scolarité générale, le centre centre 
d’inscriptionsd’inscriptions , les autres composantes, les IUFM, les autres composantes, les IUFM

Dans votre rapport :Dans votre rapport :
ces relations peuvent être l’objet d’une partie complète de votrces relations peuvent être l’objet d’une partie complète de votre e 
rapport si leur quantité et la spécificité de vos fonctions ou lrapport si leur quantité et la spécificité de vos fonctions ou le type e type 
dd ’emploi auquel vous postulez le justifient’emploi auquel vous postulez le justifient
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Compétences & connaissances acquises (1/4)Compétences & connaissances acquises Compétences & connaissances acquises (1/4)(1/4)

C’est à dire ce que ces activités ou votre fonction vous ont permis 
d'apprendre sur un plan technique et aussi sur un plan plus général. 

Exemple : Scolarité
bonne connaissance de l’organisation de l’Université, des  
réglementations concernant les inscriptions administratives et 
pédagogiques
bonne maîtrise de l’outil informatique, compétences relationnelles, 
sens de l’organisation et de l’autonomie, adaptabilité
sens de l’accueil, sens de l’initiative, capacité à travailler en équipe
qualités relationnelles, capacités d’organisation et d’autonomie

Exemple : Relations internationales :
expérience de conduite et d ’animation de projets à dimension 
pédagogique et scientifique et programmes internationaux
bonne connaissance des systèmes de formation
bonne connaissance des rouages institutionnels (accord cadre, 
contrats, programmes européens, …)
anglais courant parlé, entendu, écrit, très bon niveau
bonne connaissance des règles appliquées dans la gestion 
administrative et financière (droit, finances publiques, …)

C’est à dire ce que ces activités ou votre fonction vous ont perC’est à dire ce que ces activités ou votre fonction vous ont permis mis 
d'apprendre sur un plan technique et aussi sur un plan plus généd'apprendre sur un plan technique et aussi sur un plan plus général. ral. 

ExempleExemple : Scolarité: Scolarité
bonne connaissance de l’organisation de l’Université, des  bonne connaissance de l’organisation de l’Université, des  
réglementations concernant les inscriptions administratives et réglementations concernant les inscriptions administratives et 
pédagogiquespédagogiques
bonne maîtrise de l’outil informatique, compétences relationnellbonne maîtrise de l’outil informatique, compétences relationnelles, es, 
sens de l’organisation et de l’autonomie, adaptabilitésens de l’organisation et de l’autonomie, adaptabilité
sens de l’accueil, sens de l’initiative, capacité à travailler esens de l’accueil, sens de l’initiative, capacité à travailler en équipen équipe
qualités relationnelles, capacités d’organisation et d’autonomiequalités relationnelles, capacités d’organisation et d’autonomie

Exemple : Relations internationales :Exemple : Relations internationales :
expérience de conduite et dexpérience de conduite et d ’animation de projets à dimension ’animation de projets à dimension 
pédagogique et scientifique et programmes internationauxpédagogique et scientifique et programmes internationaux
bonne connaissance des systèmes de formationbonne connaissance des systèmes de formation
bonne connaissance des rouages institutionnels (accord cadre, bonne connaissance des rouages institutionnels (accord cadre, 
contrats, programmes européens, …)contrats, programmes européens, …)
anglais courant parlé, entendu, écrit, très bon niveauanglais courant parlé, entendu, écrit, très bon niveau
bonne connaissance des règles appliquées dans la gestion bonne connaissance des règles appliquées dans la gestion 
administrative et financière (droit, finances publiques, …)administrative et financière (droit, finances publiques, …)
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Compétences & connaissances acquises (2/4)Compétences & connaissances acquises Compétences & connaissances acquises (2/4)(2/4)

Pour chacune des "familles" d'activités, indiquez les compétences 
ou les connaissances que vous avez pu acquérir  en remplissant les 
missions qui vous étaient confiées et en les complétant aussi par la 
formation professionnelle :

Exemples de compétences ou connaissances : 
savoir communiquer clairement avec le public et savoir retransmettre 
les informations,
connaissance du monde des entreprises,
développement de compétences dans le sens de l'organisation, des
priorités et des délais
acquisition d’autonomie et rigueur
bonnes bases juridiques dans le domaine de la formation continue
capacité rédactionnelle
aptitudes à la communication
connaissance des institutions et mécanismes de financement 
internationaux
maîtrise des outils de communication électronique (web, intranet)
maîtriser les règles d ’hygiène et de sécurité
concevoir des éléments d ’expositions, des présentations et des 
animations en utilisant divers supports (panneaux, présentations
multimédia, documents pédagogiques, pages web, articles, …)

Pour chacune des "familles" d'activités, indiquez les compétencePour chacune des "familles" d'activités, indiquez les compétences s 
ou les connaissances que vous avez pu acquérir  en remplissant lou les connaissances que vous avez pu acquérir  en remplissant les es 
missions qui vous étaient confiées et en les complétant aussi pamissions qui vous étaient confiées et en les complétant aussi par la r la 
formation professionnelle :formation professionnelle :

ExemplesExemples de compétences ou connaissances : de compétences ou connaissances : 
savoir communiquer clairement avec le public et savoir retransmesavoir communiquer clairement avec le public et savoir retransmettre ttre 
les informations,les informations,
connaissance du monde des entreprises,connaissance du monde des entreprises,
développement de compétences dans le sens de l'organisation, desdéveloppement de compétences dans le sens de l'organisation, des
priorités et des délaispriorités et des délais
acquisition d’autonomie et rigueuracquisition d’autonomie et rigueur
bonnes bases juridiques dans le domaine de la formation continuebonnes bases juridiques dans le domaine de la formation continue
capacité rédactionnellecapacité rédactionnelle
aptitudes à la communicationaptitudes à la communication
connaissance des institutions et mécanismes de financement connaissance des institutions et mécanismes de financement 
internationauxinternationaux
maîtrise des outils de communication électronique (maîtrise des outils de communication électronique (webweb, , intranetintranet))
maîtriser les règles dmaîtriser les règles d ’hygiène et de sécurité’hygiène et de sécurité
concevoir des éléments dconcevoir des éléments d ’expositions, des présentations et des ’expositions, des présentations et des 
animations en utilisant divers supports (panneaux, présentationsanimations en utilisant divers supports (panneaux, présentations
multimédia, documents pédagogiques, pages multimédia, documents pédagogiques, pages webweb, articles, …), articles, …)
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bonne connaissance de la structure universitaire, de son 
fonctionnement et des programmes d'échanges d'étudiants et 
d'enseignants,
prise de parole en public
bonne connaissance des systèmes de formation,
développement de mes capacités à la rédaction et à la synthèse
maîtrise des outils de la communication pour la production de 
documents sur supports imprimés ou électroniques : maîtrise des 
logiciels de PAO (Xpress, PageMaker, PhotoShop) et de PréAO
(PowerPoint)
connaissance des procédures et des normes de catalogage (format 
UNIMARC),
connaissance des techniques d'indexation (DEWEY),
j'ai appris à traiter les ouvrages, les techniques d'enregistrement, de tri 
et d'étiquetage,
maîtrise de l'environnement informatique des bibliothèques,
j'ai pu ainsi acquérir de bonnes notions en droit de la propriété 
intellectuelle et industrielle, en droit des contrats et en gestion 
économique,
connaissances administratives et comptables nécessaires à la 
planification et à l'exécution des procédures de mise en œuvre de 
projets (gestion sous NABuCo)
développer mes qualités d ’animation pédagogique
développer des liens avec la communauté scientifique

bonne connaissance de la structure universitaire, de son bonne connaissance de la structure universitaire, de son 
fonctionnement et des programmes d'échanges d'étudiants et fonctionnement et des programmes d'échanges d'étudiants et 
d'enseignants,d'enseignants,
prise de parole en publicprise de parole en public
bonne connaissance des systèmes de formation,bonne connaissance des systèmes de formation,
développement de mes capacités à la rédaction et à la synthèsedéveloppement de mes capacités à la rédaction et à la synthèse
maîtrise des outils de la communication pour la production de maîtrise des outils de la communication pour la production de 
documents sur supports imprimés ou électroniques : maîtrise des documents sur supports imprimés ou électroniques : maîtrise des 
logiciels de PAO (logiciels de PAO (XpressXpress, , PageMakerPageMaker, , PhotoShopPhotoShop) et de ) et de PréAOPréAO
(PowerPoint)(PowerPoint)
connaissance des procédures et des normes de catalogage (format connaissance des procédures et des normes de catalogage (format 
UNIMARC),UNIMARC),
connaissance des techniques d'indexation (DEWEY),connaissance des techniques d'indexation (DEWEY),
j'ai appris à traiter les ouvrages, les techniques d'enregistremj'ai appris à traiter les ouvrages, les techniques d'enregistrement, de tri ent, de tri 
et d'étiquetage,et d'étiquetage,
maîtrise de l'environnement informatique des bibliothèques,maîtrise de l'environnement informatique des bibliothèques,
j'ai pu ainsi acquérir de bonnes notions en droit de la propriétj'ai pu ainsi acquérir de bonnes notions en droit de la propriété é 
intellectuelle et industrielle, en droit des contrats et en gestintellectuelle et industrielle, en droit des contrats et en gestion ion 
économique,économique,
connaissances administratives et comptables nécessaires à la connaissances administratives et comptables nécessaires à la 
planification et à l'exécution des procédures de mise en œuvre dplanification et à l'exécution des procédures de mise en œuvre de e 
projets (gestion sous NABuCo)projets (gestion sous NABuCo)
développer mes qualités ddévelopper mes qualités d ’animation pédagogique’animation pédagogique
développer des liens avec la communauté scientifiquedévelopper des liens avec la communauté scientifique

Compétences & connaissances acquises (3/4)Compétences & connaissances acquises Compétences & connaissances acquises (3/4)(3/4)
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bonne connaissance des milieux universitaires, politiques et 
économiques de la Région Rhône-Alpes
bonne connaissance de la langue anglaise / bonne pratique de l'anglais 
/ maîtrise de l'anglais et de l'espagnol et bonne connaissance 
des cultures concernées 
bonne connaissance des programmes européens
bonne connaissance des milieux de la presse et de l'édition
appris à avoir une vision globale de la structure, de l'enseignement 
supérieur et de son environnement socio-économique,
expérience dans le domaine du multimédia : connaissance des outils de 
développement, capacités d'interventions techniques et de conception 
d'application,
apprendre à inscrire l'édition multimédia dans le cadre de la politique 
éditoriale d'un établissement, en liaison avec le Ministère et les 
tutelles,
connaissance du cadre réglementaire de la formation continue,
connaissance du milieu enseignant et du système éducatif,
bonnes connaissances de la chaîne du livre (typographie, maquettage, 
fabrication, usages) et pratiques des outils professionnels (logiciel 
QuarkXpress, Photoshop, Illustrator)
contrôler et rendre compte de la conformité des études et des 
estimations du maître d ’œuvre par rapport aux projets initiaux
effectuer le suivi financier de …
coordonner et suivre la phase d ’exécution des travaux par les 
entreprises 

bonne connaissance des milieux universitaires, politiques et bonne connaissance des milieux universitaires, politiques et 
économiques de la Région Rhôneéconomiques de la Région Rhône--AlpesAlpes
bonne connaissance de la langue anglaise / bonne pratique de l'abonne connaissance de la langue anglaise / bonne pratique de l'anglais nglais 
/ maîtrise de l'anglais et de l'espagnol et bonne connaissance / maîtrise de l'anglais et de l'espagnol et bonne connaissance 
des cultures concernées des cultures concernées 
bonne connaissance des programmes européensbonne connaissance des programmes européens
bonne connaissance des milieux de la presse et de l'éditionbonne connaissance des milieux de la presse et de l'édition
appris à avoir une vision globale de la structure, de l'enseigneappris à avoir une vision globale de la structure, de l'enseignement ment 
supérieur et de son environnement supérieur et de son environnement sociosocio--économique,économique,
expérience dans le domaine du multimédia : connaissance des outiexpérience dans le domaine du multimédia : connaissance des outils de ls de 
développement, capacités d'interventions techniques et de concepdéveloppement, capacités d'interventions techniques et de conception tion 
d'application,d'application,
apprendre à inscrire l'édition multimédia dans le cadre de la poapprendre à inscrire l'édition multimédia dans le cadre de la politique litique 
éditoriale d'un établissement, en liaison avec le Ministère et léditoriale d'un établissement, en liaison avec le Ministère et les es 
tutelles,tutelles,
connaissance du cadre réglementaire de la formation continue,connaissance du cadre réglementaire de la formation continue,
connaissance du milieu enseignant et du système éducatif,connaissance du milieu enseignant et du système éducatif,
bonnes connaissances de la chaîne du livre (typographie, bonnes connaissances de la chaîne du livre (typographie, maquettagemaquettage, , 
fabrication, usages) et pratiques des outils professionnels (logfabrication, usages) et pratiques des outils professionnels (logiciel iciel 
QuarkXpressQuarkXpress, , PhotoshopPhotoshop, , IllustratorIllustrator))
contrôler et rendre compte de la conformité des études et des contrôler et rendre compte de la conformité des études et des 
estimations du maître destimations du maître d ’œuvre par rapport aux projets initiaux’œuvre par rapport aux projets initiaux
effectuer le suivi financier de …effectuer le suivi financier de …
coordonner et suivre la phase dcoordonner et suivre la phase d ’exécution des travaux par les ’exécution des travaux par les 
entreprises entreprises 

Compétences & connaissances acquises (4/4)Compétences & connaissances acquises Compétences & connaissances acquises (4/4)(4/4)
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Sélection des éléments à mettre dans le rapportSélection des éléments à mettre dans le rapportSélection des éléments à mettre dans le rapport
C’est un travail très important : votre sélection

va conditionner la qualité de votre rapport 
et permettre de démontrer la valeur de votre candidature ;
c’est aussi un moyen de montrer votre capacité de synthèse

Soyez précis et adapté à l'emploi type
Par exemple pour les logiciels 

choisir uniquement les plus caractéristiques : il est inutile 
d'énumérer toute la liste des logiciels que vous connaissez s'ils ne 
sont pas en rapport avec les activités pouvant être liées à l'emploi 
type. 

Par exemple, si vous postulez pour un poste en formation continue, en 
organisation des concours, en comptabilité, … 

nommez les logiciels spécifiques à ces fonctions si vous les utilisez : 
LAGAF, SENORITA, NABUCO, … en développant les sigles
pour les autres logiciels, si vous voulez les faire apparaître, ne les 

citez pas tous si  vous en connaissez  beaucoup : ne pas citer alors les 
logiciels mais leur "famille" (bureautique -ou traitement de textes, 
tableurs …- , navigateurs web, éditeurs html, publication assistée par 
ordinateur, bases de données, …) avec quelques exemples des plus
significatifs dans votre métier.

Autre exemple : les placer « naturellement » au fil du rapport :
« … bonnes connaissances de la chaîne du livre (typographie, 
maquettisme, fabrication, usages) et pratique des outils 
professionnels (maîtrise des logiciels QuarkXpress, Photoshop, 
Illustrator) »

C’est un travail très important : votre sélectionC’est un travail très important : votre sélection
va conditionner la qualité de votre rapport va conditionner la qualité de votre rapport 
et permettre de démontrer la valeur de votre candidature ;et permettre de démontrer la valeur de votre candidature ;
c’est aussi un moyen de montrer votre capacité de synthèsec’est aussi un moyen de montrer votre capacité de synthèse

Soyez précis et adapté à l'emploi typeSoyez précis et adapté à l'emploi type
Par exemple pour les logiciels Par exemple pour les logiciels 

choisir uniquement les plus caractéristiques : il est inutile choisir uniquement les plus caractéristiques : il est inutile 
d'énumérer toute la liste des logiciels que vous connaissez s'ild'énumérer toute la liste des logiciels que vous connaissez s'ils ne s ne 
sont pas en rapport avec les activités pouvant être liées à l'emsont pas en rapport avec les activités pouvant être liées à l'emploi ploi 
type. type. 

Par exemple, si vous postulez pour un poste en formation continPar exemple, si vous postulez pour un poste en formation continue, en ue, en 
organisation des concours, en comptabilité, … organisation des concours, en comptabilité, … 

nommez les logiciels spécifiques à ces fonctions si vous les utnommez les logiciels spécifiques à ces fonctions si vous les utilisez : ilisez : 
LAGAF, SENORITA, NABUCO, … en développant les siglesLAGAF, SENORITA, NABUCO, … en développant les sigles
pour les autres logiciels, si vous voulez les faire apparaître,pour les autres logiciels, si vous voulez les faire apparaître, ne les ne les 

citez pas tous si  vous en connaissez  beaucoup : ne pas citer acitez pas tous si  vous en connaissez  beaucoup : ne pas citer alors les lors les 
logiciels mais leur "famille" (bureautique logiciels mais leur "famille" (bureautique --ou traitement de textes, ou traitement de textes, 
tableurs …tableurs …-- , navigateurs , navigateurs webweb, éditeurs , éditeurs htmlhtml, publication assistée par , publication assistée par 
ordinateur, bases de données, …) avec quelques exemples des plusordinateur, bases de données, …) avec quelques exemples des plus
significatifs dans votre métier.significatifs dans votre métier.

Autre exemple : les placer «Autre exemple : les placer « naturellementnaturellement » au fil du rapport :» au fil du rapport :
«« … bonnes connaissances de la chaîne du livre (typographie, … bonnes connaissances de la chaîne du livre (typographie, 
maquettisme,maquettisme, fabrication, usages) et pratique des outils fabrication, usages) et pratique des outils 
professionnels (maîtrise des logiciels professionnels (maîtrise des logiciels QuarkXpressQuarkXpress, , PhotoshopPhotoshop, , 
IllustratorIllustrator)) »»
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SELECTION - plus votre parcours 
professionnel est long et riche ...
SELECTION SELECTION -- plus votre parcours plus votre parcours 
professionnel est long et riche ...professionnel est long et riche ...

… plus vous devez opérer une sélection rigoureuse, toujours en 
fonction de l'emploi auquel vous postulez. 

Quand vous devez enlever des éléments choisir ceux qui sont le plus 
éloignés de l'emploi type, 
enlever les plus anciens, 
conserver ceux qui correspondent à un niveau supérieur (IE et ASI 
pour un poste de technicien par exemple)

A vouloir trop énumérer toutes vos activités
vous risquez d’affaiblir votre rapport en noyant les éléments 
convaincants de votre profil au milieu d’éléments accessoires :

c ’est à vous de faire le tri (pas au jury !)
Si vraiment c’est nécessaire et réellement justifié vous pouvez 
tenter de  faire un rapport de 3 pages (bien aérées !) mais :

vous devrez être convaincant pour que cela ne paraisse pas dû
à de la paresse intellectuelle ou l’incapacité à opérer une sélection 

rigoureuse ou encore au manque de travail sur votre rapport
sinon la longueur du rapport va fortement vous desservir 

… plus vous devez opérer une sélection rigoureuse, toujours en … plus vous devez opérer une sélection rigoureuse, toujours en 
fonction de l'emploi auquel vous postulez. fonction de l'emploi auquel vous postulez. 

Quand vous devez enlever des éléments choisir ceux qui sont le pQuand vous devez enlever des éléments choisir ceux qui sont le plus lus 
éloignés de l'emploi type, éloignés de l'emploi type, 
enlever les plus anciens, enlever les plus anciens, 
conserver ceux qui correspondent à un niveau supérieur (IE et ASconserver ceux qui correspondent à un niveau supérieur (IE et ASI I 
pour un poste de technicien par exemple)pour un poste de technicien par exemple)

A vouloir trop énumérer toutes vos activitésA vouloir trop énumérer toutes vos activités
vous risquez d’affaiblir votre rapport en noyant les éléments vous risquez d’affaiblir votre rapport en noyant les éléments 
convaincants de votre profil au milieu d’éléments accessoires :convaincants de votre profil au milieu d’éléments accessoires :

cc ’est à vous de faire le tri (pas au jury !)’est à vous de faire le tri (pas au jury !)
Si vraiment c’est nécessaire et réellement justifié vous pouvez Si vraiment c’est nécessaire et réellement justifié vous pouvez 
tenter de  faire un rapport de 3 pages (bien aérées !) mais :tenter de  faire un rapport de 3 pages (bien aérées !) mais :

vous devrez être convaincant pour que cela ne paraisse pas dûvous devrez être convaincant pour que cela ne paraisse pas dû
à de la paresse intellectuelle ou l’incapacité à opérer une sélà de la paresse intellectuelle ou l’incapacité à opérer une sélection ection 

rigoureuse ou encore au manque de travail sur votre rapportrigoureuse ou encore au manque de travail sur votre rapport
sinon la longueur du rapport va fortement vous desservir sinon la longueur du rapport va fortement vous desservir 
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SELECTION - Ordre dans votre rapportSELECTION SELECTION -- Ordre dans votre rapportOrdre dans votre rapport

Commencer par les éléments les plus convaincants  :
cela vous permettra d'accrocher le jury qui sera plus attentif car il verra 
tout de suite que votre expérience justifie votre candidature
donc choisir :

les plus en rapport avec l'emploi type auquel vous postulez et la 
famille de cet emploi, 
les plus récents : votre activité actuelle en premier

Travailler la structure de votre rapport pour montrer la cohérence de 
votre parcours professionnel :

choix de l’ordre des parties de votre rapport
Travailler les articulations entre les différentes parties du rapport pour 
montrer la cohérence de l ’ensemble du rapport :

phrases de transition
conjonction de coordination bien choisie, …

Savoir faire un rapport d’activité ordonné et cohérent prouve que vous 
êtes cohérent, capable de rédiger et que vous avez suffisamment de 
recul par rapport à vos activités :

c’est particulièrement important pour les corps de catégorie A

Commencer par les éléments les plus convaincants  :Commencer par les éléments les plus convaincants  :
cela vous permettra d'accrocher le jury qui sera plus attentif ccela vous permettra d'accrocher le jury qui sera plus attentif car il verra ar il verra 
tout de suite que votre expérience justifie votre candidaturetout de suite que votre expérience justifie votre candidature
donc choisir :donc choisir :

les plus en rapport avec l'emploi type auquel vous postulez et lles plus en rapport avec l'emploi type auquel vous postulez et la a 
famille de cet emploi, famille de cet emploi, 
les plus récents : votre activité actuelle en premierles plus récents : votre activité actuelle en premier

Travailler la structure de votre rapport pour montrer la cohérenTravailler la structure de votre rapport pour montrer la cohérence de ce de 
votre parcours professionnel :votre parcours professionnel :

choix de l’ordre des parties de votre rapportchoix de l’ordre des parties de votre rapport
Travailler les articulations entre les différentes parties du raTravailler les articulations entre les différentes parties du rapport pour pport pour 
montrer la cohérence de lmontrer la cohérence de l ’ensemble du rapport :’ensemble du rapport :

phrases de transitionphrases de transition
conjonction de coordination bien choisie, …conjonction de coordination bien choisie, …

Savoir faire un rapport d’activité ordonné et cohérent prouve quSavoir faire un rapport d’activité ordonné et cohérent prouve que vous e vous 
êtes cohérent, capable de rédiger et que vous avez suffisamment êtes cohérent, capable de rédiger et que vous avez suffisamment de de 
recul par rapport à vos activités :recul par rapport à vos activités :

c’est particulièrement important pour les corps de catégorie Ac’est particulièrement important pour les corps de catégorie A
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SELECTION - plus votre parcours 
professionnel est court ou éloigné du 

poste auquel vous prétendez ...

SELECTION SELECTION -- plus votre parcours plus votre parcours 
professionnel est court professionnel est court ouou éloigné du éloigné du 

poste auquel vous prétendez ...poste auquel vous prétendez ...
… plus vous devez mettre en valeur et développer les éléments 
qui correspondent le plus à l'emploi type (et à sa famille) en 
montrant la similitude entre les fonctions que vous avez déjà 
occupées et les nouvelles fonctions qui vous intéresseraient.

Par exemple, si vous avez travaillé dans le domaine du secrétariat et 
que vous postulez pour un poste en bibliothèque, insister sur les 
activités similaires : 

organisation, accueil du public, rigueur, classement, gestion de
budget, …

Vous pouvez utiliser les stages effectués pendant votre formation 
pour insister sur vos compétences plus que sur votre savoir 
théorique
Il est préférable de faire un rapport court mais bien écrit et 
argumenté :

exploiter intelligemment les quelques éléments que vous avez
inutile de faire plus d’une page si c’est pour délayer

… plus vous devez mettre en valeur et développer les éléments … plus vous devez mettre en valeur et développer les éléments 
qui correspondent le plus à l'emploi type (et à sa famille) en qui correspondent le plus à l'emploi type (et à sa famille) en 
montrant la similitude entre les fonctions que vous avez déjà montrant la similitude entre les fonctions que vous avez déjà 
occupées et les nouvelles fonctions qui vous intéresseraient.occupées et les nouvelles fonctions qui vous intéresseraient.

Par exemple, si vous avez travaillé dans le domaine du secrétariPar exemple, si vous avez travaillé dans le domaine du secrétariat et at et 
que vous postulez pour un poste en bibliothèque, insister sur leque vous postulez pour un poste en bibliothèque, insister sur les s 
activités similairesactivités similaires : : 

organisation, accueil du public, rigueur, classement, gestion deorganisation, accueil du public, rigueur, classement, gestion de
budget, …budget, …

Vous pouvez utiliser les stages effectués pendant votre formatioVous pouvez utiliser les stages effectués pendant votre formation n 
pour insister sur vos compétences plus que sur votre savoir pour insister sur vos compétences plus que sur votre savoir 
théoriquethéorique
Il est préférable de faire un rapport court mais bien écrit et Il est préférable de faire un rapport court mais bien écrit et 
argumenté :argumenté :

exploiter intelligemment les quelques éléments que vous avezexploiter intelligemment les quelques éléments que vous avez
inutile de faire plus d’une page si c’est pour délayerinutile de faire plus d’une page si c’est pour délayer
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LA CONCLUSION DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITE

LA CONCLUSION DE VOTRE RAPPORT LA CONCLUSION DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITED’ACTIVITE

Eventuellement, vous pouvez justifier brièvement à cet endroit un 
point délicat de votre dossier qui pourrait poser question au jury 

exemples : 
passage d'ASU en RF, de concours d'enseignement à des concours RF 
votre âge
une stagnation de votre carrière pendant de nombreuses années
vous n ’avez jamais travaillé à l ’Education Nationale (concours 

externes)
Rendre évidente mais avec délicatesse l'évolution entre votre profil 
actuel et l'emploi type convoité 
C’est un concours de RECRUTEMENT pour un EMPLOI

vous devez apporter quelque chose à votre employeur
mettre en valeur ce que vous considérez comme vos points forts par 

rapport à l’emploi ;
indiquez votre motivation pour l’emploi auquel vous postulez (emploi 

et non poste) :
soyez positif, inutile de jouer sur la pitié :

je suis au chômage depuis 10 ans, j’ai 15 enfants à nourrir, mon chef 
me tyrannise, …

EventuellementEventuellement, vous pouvez justifier brièvement à cet endroit un , vous pouvez justifier brièvement à cet endroit un 
point délicat de votre dossier qui pourrait poser question au jupoint délicat de votre dossier qui pourrait poser question au jury ry 

exemples : exemples : 
passage d'ASU en RF, de concours d'enseignement à des concours Rpassage d'ASU en RF, de concours d'enseignement à des concours RF F 
votre âgevotre âge
une stagnation de votre carrière pendant de nombreuses annéesune stagnation de votre carrière pendant de nombreuses années
vous nvous n ’avez jamais travaillé à l’avez jamais travaillé à l ’Education’Education Nationale (concours Nationale (concours 

externes)externes)
Rendre évidente mais avec délicatesse l'évolution entre votre prRendre évidente mais avec délicatesse l'évolution entre votre profil ofil 
actuel et l'emploi type convoité actuel et l'emploi type convoité 
C’est un concours de RECRUTEMENT pour un EMPLOIC’est un concours de RECRUTEMENT pour un EMPLOI

vous devez apporter quelque chose à votre employeurvous devez apporter quelque chose à votre employeur
mettre en valeur ce que vous considérez comme vos points forts mettre en valeur ce que vous considérez comme vos points forts par par 

rapport à l’emploi ;rapport à l’emploi ;
indiquez votre motivation pour l’emploi auquel vous postulez (eindiquez votre motivation pour l’emploi auquel vous postulez (emploi mploi 

et non poste) :et non poste) :
soyez positif, inutile de jouer sur la pitié :soyez positif, inutile de jouer sur la pitié :

je suis au chômage depuis 10 ans, j’ai 15 enfants à nourrir, monje suis au chômage depuis 10 ans, j’ai 15 enfants à nourrir, mon chef chef 
me tyrannise, …me tyrannise, …
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OU PLACER VOTRE FORMATION 
INITIALE ET PROFESSIONNELLE 
OU PLACER VOTRE FORMATION OU PLACER VOTRE FORMATION 
INITIALE ET PROFESSIONNELLE INITIALE ET PROFESSIONNELLE 

Vous devez mentionner dans votre rapport la formation initiale et 
certaines formations professionnelles que vous avez suivies. 
La formation initiale est importante et à valoriser surtout si

vous êtes en début de carrière 
et/ou si elle correspond bien à l’emploi auquel vous postulez. 

Elle peut être incluse dans un des thèmes si elle lui correspond bien ou 
bien dans l’introduction (mais pas en début d’introduction surtout si 
vous avez 10 ans d’ancienneté professionnelle) ou éventuellement
dans la conclusion.

Les formations professionnelles peuvent être indiquées 
dans les thèmes qui leur correspondent ;
ou bien être intégrées dans un paragraphe particulier qui indique 
l’ensemble de vos formations si c’est justifié par leur quantité ou 
par l’emploi auquel vous postulez ;
dans un paragraphe particulier qui concernerait la veille 
professionnelle dans son ensemble et qui inclurait outre les 
formations professionnelles, les colloques, conférences, et tout
autre moyen de veille que vous utilisez :

c’est particulièrement important dans certains métiers en particulier 
dans le domaine des technologies informatiques ou des technologies de 
l’information de développer ce point de la veille.

Vous devez mentionner dans votre rapport la formation initiale eVous devez mentionner dans votre rapport la formation initiale et t 
certaines formations professionnelles que vous avez suivies. certaines formations professionnelles que vous avez suivies. 
La formation initiale est importante et à valoriser surtout siLa formation initiale est importante et à valoriser surtout si

vous êtes en début de carrière vous êtes en début de carrière 
et/ou si elle correspond bien à l’emploi auquel vous postulez. et/ou si elle correspond bien à l’emploi auquel vous postulez. 

Elle peut être incluse dans un des thèmes si elle lui correspondElle peut être incluse dans un des thèmes si elle lui correspond bien ou bien ou 
bien dans l’introduction (mais pas en début d’introduction surtobien dans l’introduction (mais pas en début d’introduction surtout si ut si 
vous avez 10 ans d’ancienneté professionnelle) ou éventuellementvous avez 10 ans d’ancienneté professionnelle) ou éventuellement
dans la conclusion.dans la conclusion.

Les formations professionnelles peuvent être indiquées Les formations professionnelles peuvent être indiquées 
dans les thèmes qui leur correspondent ;dans les thèmes qui leur correspondent ;
ou bien être intégrées dans un paragraphe particulier qui indiquou bien être intégrées dans un paragraphe particulier qui indique e 
l’ensemble de vos formations si c’est justifié par leur quantitél’ensemble de vos formations si c’est justifié par leur quantité ou ou 
par l’emploi auquel vous postulez ;par l’emploi auquel vous postulez ;
dans un paragraphe particulier qui concernerait la veille dans un paragraphe particulier qui concernerait la veille 
professionnelle dans son ensemble et qui inclurait outre les professionnelle dans son ensemble et qui inclurait outre les 
formations professionnelles, les colloques, conférences, et toutformations professionnelles, les colloques, conférences, et tout
autre moyen de veille que vous utilisez :autre moyen de veille que vous utilisez :

c’est particulièrement important dans certains métiers en particc’est particulièrement important dans certains métiers en particulier ulier 
dans le domaine des technologies informatiques ou des technologidans le domaine des technologies informatiques ou des technologies de es de 
l’information de développer ce point de la veille.l’information de développer ce point de la veille.
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FORMULATION (1/3)FORMULATION FORMULATION (1/3)(1/3)

Elle doit montrer que vous savez rédiger, construire une 
argumentation, que vous avez du vocabulaire et que vous savez 
l’utiliser à bon escient

plus vous postulez à un corps de catégorie élevée, plus votre 
formulation doit être travaillée, plus vous devez montrer votre esprit 
de synthèse
pour les métiers très techniques le vocabulaire spécifique ne doit pas 

être multiplié à outrance en juxtaposant simplement les termes :
cela donne l’impression de vouloir jeter de la «poudre aux yeux »
certains membres de jury peuvent ne pas être de la même 

spécialité précise que vous et votre rapport ne les accrochera pas
Elle doit montrer la cohérence de votre parcours professionnel et 
la cohérence de la construction de votre rapport d’activité

en utilisant une formulation adaptée 
pensez notamment aux formules de transition, aux conjonctions de

coordination mais attention à les choisir soigneusement .

Elle doit montrer que vous savez rédiger, construire une Elle doit montrer que vous savez rédiger, construire une 
argumentation, que vous avez du vocabulaire et que vous savez argumentation, que vous avez du vocabulaire et que vous savez 
l’utiliser à bon escientl’utiliser à bon escient

plus vous postulez à un corps de catégorie élevée, plus votre plus vous postulez à un corps de catégorie élevée, plus votre 
formulation doit être travaillée, plus vous devez montrer votre formulation doit être travaillée, plus vous devez montrer votre esprit esprit 
de synthèsede synthèse
pour les métiers très techniques le vocabulaire spécifique ne dopour les métiers très techniques le vocabulaire spécifique ne doit pas it pas 

être multiplié à outrance en juxtaposant simplement les termes :être multiplié à outrance en juxtaposant simplement les termes :
cela donne l’impression de vouloir jeter de la «poudre aux yeuxcela donne l’impression de vouloir jeter de la «poudre aux yeux »»
certains membres de jury peuvent ne pas être de la même certains membres de jury peuvent ne pas être de la même 

spécialité précise que vous et votre rapport ne les accrochera pspécialité précise que vous et votre rapport ne les accrochera pasas
Elle doit montrer la cohérence de votre parcours professionnel eElle doit montrer la cohérence de votre parcours professionnel et t 
la cohérence de la construction de votre rapport d’activitéla cohérence de la construction de votre rapport d’activité

en utilisant une formulation adaptée en utilisant une formulation adaptée 
pensez notamment aux formules de transition, aux conjonctions depensez notamment aux formules de transition, aux conjonctions de

coordination mais attention à les choisir soigneusement .coordination mais attention à les choisir soigneusement .
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Elle ne doit pas être exclusivement descriptive :

Explicitez vos activités ou du moins les plus importantes et les plus en 
rapport avec l’emploi type :

Exemple : 
« J’ai établi de nombreux contacts avec les entreprises en particulier 
pour les stages, l'alternance, les accords de partenariat et dans ce cadre 
: négociation financière, organisation de la campagne de taxe 
d'apprentissage, … et le suivi administratif, logistique, comptable de ces 
opérations. »

Elle ne doit pas être exclusivement descriptive :Elle ne doit pas être exclusivement descriptive :

Explicitez vos activités ou du moins les plus importantes et lesExplicitez vos activités ou du moins les plus importantes et les plus en plus en 
rapport avec l’emploi typerapport avec l’emploi type ::

ExempleExemple : : 
«« J’ai établi de nombreux contacts avec les entreprises en particuJ’ai établi de nombreux contacts avec les entreprises en particulier lier 
pour les stages, l'alternance, les accords de partenariat et danpour les stages, l'alternance, les accords de partenariat et dans ce cadre s ce cadre 
: négociation financière, organisation de la campagne de taxe : négociation financière, organisation de la campagne de taxe 
d'apprentissage, … et le suivi administratif, logistique, comptad'apprentissage, … et le suivi administratif, logistique, comptable de ces ble de ces 
opérations.opérations. »»

Formulation (2/3)FFormulationormulation (2/3)(2/3)
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Formulation (3/3)Formulation Formulation (3/3)(3/3)

Soyez adapté au concours auquel vous postulez :
j’ai vu par exemple dans certains dossiers de concours d’ingénieur 

de recherche des éléments qui venaient tout droit de concours de
Maître de conférences ! 

le jury peut penser que le candidat se présente par dépit, 
parce qu ’il a raté le concours d ’enseignant et peut même se 
demander si le candidat s’est renseigné sur les fonctions 
d’un ingénieur de recherche avant de candidater : si les 2 
nécessitent le même niveau d ’études (thèse) leurs fonctions 
et carrières sont très différentes …

Soyez positif dans vos formulations :
« ma formation ... m’a conduite à participer », « j’occupais un poste 

de  … », « j’ai pu réaliser … », « ma fonction m’amène à … », … 
ces formules ont tendance à donner l ’impression que vous êtes 

passif et que ce sont les événements extérieurs qui dirigent votre 
carrière : 

si vous les utilisez attention à ne pas les multiplier et à les
compenser par des adjectifs, verbes, etc plus dynamiques …

Attention aux sigles :
toujours les développer la première fois où vous les employez

Soyez adapté au concours auquel vous postulez :Soyez adapté au concours auquel vous postulez :
j’ai vu par exemple dans certains dossiers de concours d’ingénij’ai vu par exemple dans certains dossiers de concours d’ingénieur eur 

de recherche des éléments qui venaient tout droit de concours dede recherche des éléments qui venaient tout droit de concours de
Maître de conférences ! Maître de conférences ! 

le jury peut penser que le candidat se présente par dépit, le jury peut penser que le candidat se présente par dépit, 
parce quparce qu ’il a raté le concours d’il a raté le concours d ’enseignant et peut même se ’enseignant et peut même se 
demander si le candidat s’est renseigné sur les fonctions demander si le candidat s’est renseigné sur les fonctions 
d’un ingénieur de recherche avant de d’un ingénieur de recherche avant de candidatercandidater : si les 2 : si les 2 
nécessitent le même niveau dnécessitent le même niveau d ’études (thèse) leurs fonctions ’études (thèse) leurs fonctions 
et carrières sont très différentes …et carrières sont très différentes …

Soyez positif dans vos formulations :Soyez positif dans vos formulations :
«« ma formation ... m’a conduite à participerma formation ... m’a conduite à participer », «», « j’occupais un poste j’occupais un poste 

de  …de  … », «», « j’ai pu réaliser …j’ai pu réaliser … », «», « ma fonction m’amène à …ma fonction m’amène à … », … », … 
ces formules ont tendance à donner lces formules ont tendance à donner l ’impression que vous êtes ’impression que vous êtes 

passif et que ce sont les événements extérieurs qui dirigent votpassif et que ce sont les événements extérieurs qui dirigent votre re 
carrière : carrière : 

si vous les utilisez attention à ne pas les multiplier et à lessi vous les utilisez attention à ne pas les multiplier et à les
compenser par des adjectifs, verbes, compenser par des adjectifs, verbes, etcetc plus dynamiques …plus dynamiques …

Attention aux sigles :Attention aux sigles :
toujours les développer la première fois où vous les employeztoujours les développer la première fois où vous les employez
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PRESENTATION DE VOTRE RAPPORTPRESENTATION DE VOTRE RAPPORTPRESENTATION DE VOTRE RAPPORT
Lisible :

le rapport doit être dactylographié bien sûr mais avec une police 
de caractères de taille suffisante mais pas trop non plus, attention 
au mélange de polices différentes,  
un interligne correct, …

Aérée :
des sauts de paragraphes, des retraits des premières lignes de 

paragraphes, même espace entre chaque partie, entre 
introduction/corps et corps/conclusion, etc., … 

Soignée :
mise en forme choisie pour mettre en valeur le contenu  :

mots mis en gras, italiques ou soulignés à bon escient
Cohérente et constante :

toujours garder la même présentation pour le même niveau 
d'information, l'écriture des sigles, les majuscules, les retraits de 
ligne (début de partie, début de paragraphe, …), … 

Elle doit faire ressortir la construction du rapport, 
Elle doit faire ressortir les points forts de votre parcours en 
rapport avec l'emploi type. 

Lisible :Lisible :
le rapport doit être dactylographié bien sûr mais avec une policle rapport doit être dactylographié bien sûr mais avec une police e 

de caractères de taille suffisante mais pas trop non plus, attende caractères de taille suffisante mais pas trop non plus, attention tion 
au mélange de polices différentes,  au mélange de polices différentes,  
un interligne correct, …un interligne correct, …

Aérée :Aérée :
des sauts de paragraphes, des retraits des premières lignes de des sauts de paragraphes, des retraits des premières lignes de 

paragraphes, même espace entre chaque partie, entre paragraphes, même espace entre chaque partie, entre 
introduction/corps et corps/conclusion, etc., … introduction/corps et corps/conclusion, etc., … 

Soignée :Soignée :
mise en forme choisie pour mettre en valeur le contenu  :mise en forme choisie pour mettre en valeur le contenu  :

mots mis en gras, italiques ou soulignés à bon escientmots mis en gras, italiques ou soulignés à bon escient
Cohérente et constante :Cohérente et constante :

toujours garder la même présentation pour le même niveau toujours garder la même présentation pour le même niveau 
d'information, l'écriture des sigles, les majuscules, les retraid'information, l'écriture des sigles, les majuscules, les retraits de ts de 
ligne (début de partie, début de paragraphe, …), … ligne (début de partie, début de paragraphe, …), … 

Elle doit faire ressortir la construction du rapport, Elle doit faire ressortir la construction du rapport, 
Elle doit faire ressortir les points forts de votre parcours en Elle doit faire ressortir les points forts de votre parcours en 
rapport avec l'emploi type. rapport avec l'emploi type. 
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LONGUEUR DU RAPPORT (1/3)LONGUEUR DU RAPPORT (1/3)LONGUEUR DU RAPPORT (1/3)
Le jury est amené à lire plusieurs dizaines de rapports d’activité 
par jour :

ne faites pas un rapport d’activité trop long 
Dans les dossiers de concours, sur la page «rapport d'activité 
professionnelle» il est mentionné «ne devra pas dépasser 2 
pages». 

C'est une mention qui n'est pas précise : 
2 pages A4 ? équivalent de 2 pages A4 à combien de caractères 
par pages ? avec quelle taille de polices de caractères : 8 
points, 10, 12, 14, 18 … quelles marges, etc. ? 
équivalent 2 pages de textes "au kilomètre" mais avec une 
mise en page aérée facilitant la lecture et donc tenant sur 3 à 4 
pages A4 

si vous faites des sauts de paragraphes entre l'introduction et le 
développement, entre les parties, entre les paragraphes par 
exemple ? 

2 pages A4 mais avec une mise en page en imprimant 2 pages 
par page (dans les options d'impression) donc écrit en petit ?
…

Le jury est amené à lire plusieurs dizaines de rapports d’activiLe jury est amené à lire plusieurs dizaines de rapports d’activité té 
par jour :par jour :

ne faites pas un rapport d’activité trop long ne faites pas un rapport d’activité trop long 
Dans les dossiers de concours, sur la page «rapport d'activité Dans les dossiers de concours, sur la page «rapport d'activité 
professionnelle» il est mentionné «ne devra pas dépasser 2 professionnelle» il est mentionné «ne devra pas dépasser 2 
pages». pages». 

C'est une mention qui n'est pas précise : C'est une mention qui n'est pas précise : 
2 pages A4 ? équivalent de 2 pages A4 à combien de caractères 2 pages A4 ? équivalent de 2 pages A4 à combien de caractères 
par pages ? avec quelle taille de polices de caractères : 8 par pages ? avec quelle taille de polices de caractères : 8 
points, 10, 12, 14, 18 … quelles marges, etc. ? points, 10, 12, 14, 18 … quelles marges, etc. ? 
équivalent 2 pages de textes "au kilomètre" mais avec une équivalent 2 pages de textes "au kilomètre" mais avec une 
mise en page aérée facilitant la lecture et donc tenant sur 3 à mise en page aérée facilitant la lecture et donc tenant sur 3 à 4 4 
pages A4 pages A4 

si vous faites des sauts de paragraphes entre l'introduction etsi vous faites des sauts de paragraphes entre l'introduction et le le 
développement, entre les parties, entre les paragraphes par développement, entre les parties, entre les paragraphes par 
exemple ? exemple ? 

2 pages A4 mais avec une mise en page en imprimant 2 pages 2 pages A4 mais avec une mise en page en imprimant 2 pages 
par page (dans les options d'impression) donc écrit en petit ?par page (dans les options d'impression) donc écrit en petit ?
……
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LONGUEUR DU RAPPORT (2/3)LONGUEUR DU RAPPORT LONGUEUR DU RAPPORT (2/3)(2/3)

Il n'y a semble-t-il pas de réponse officielle donc à vous de voir ce 
que vous choisissez de faire : 

vous limiter strictement à 2 pages A4 
et prendre le risque (surtout pour les concours d'ingénieurs) que les 

personnes d'un profil équivalent au votre qui ont fait un rapport 
d'activité dense, bien rédigé et adapté à l'emploi-type mais sur 3 ou 
même 4 pages (en particulier parce qu'elles ont soigné la présentation 
pour faire ressortir la structure de leur rapport) aient plus d'éléments 
dans leur profil ce qui leur permettra d'avoir une meilleure note que 
vous à leur dossier, 

dépasser les 2 pages :
et prendre le risque éventuel que le jury s'arrête de lire à la 2ème 

page ou ne lise pas le rapport d'activité peut-être
attention il faut que cela soit justifié par votre profil, en lien avec 

l'emploi-type, ainsi que par le fond et la forme de votre rapport , sa 
qualité rédactionnelle, etc. 

Le rapport d'activité est de VOTRE RESPONSABILITE pas de la 
mienne :

Ce que je mentionne dans le guide ou en formation est basé sur mon 
expérience, et n'a au mieux qu'une valeur indicative mais certainement 
pas une valeur absolue ou officielle : ce que vous mettez, comment vous 
le mettez, ... sont des choix que VOUS devez faire. 

Il n'y a sembleIl n'y a semble--tt--il pas de réponse officielle donc à vous de voir ce il pas de réponse officielle donc à vous de voir ce 
que vous choisissez de faire : que vous choisissez de faire : 

vous limiter strictement à 2 pages A4 vous limiter strictement à 2 pages A4 
et prendre le risque (surtout pour les concours d'ingénieurs) quet prendre le risque (surtout pour les concours d'ingénieurs) que les e les 

personnes d'un profil équivalent au votre qui ont fait un rapporpersonnes d'un profil équivalent au votre qui ont fait un rapport t 
d'activité dense, bien rédigé et adapté à l'emploid'activité dense, bien rédigé et adapté à l'emploi--type mais sur 3 ou type mais sur 3 ou 
même 4 pages (en particulier parce qu'elles ont soigné la présenmême 4 pages (en particulier parce qu'elles ont soigné la présentation tation 
pour faire ressortir la structure de leur rapport) aient plus d'pour faire ressortir la structure de leur rapport) aient plus d'éléments éléments 
dans leur profil ce qui leur permettra d'avoir une meilleure notdans leur profil ce qui leur permettra d'avoir une meilleure note que e que 
vous à leur dossier, vous à leur dossier, 

dépasser les 2 pages :dépasser les 2 pages :
et prendre le risque éventuel que le jury s'arrête de lire à la et prendre le risque éventuel que le jury s'arrête de lire à la 2ème 2ème 

page ou ne lise pas le rapport d'activité peutpage ou ne lise pas le rapport d'activité peut--êtreêtre
attention il faut que cela soit justifié par votre profil, en liattention il faut que cela soit justifié par votre profil, en lien avec en avec 

l'emploil'emploi--type, ainsi que par le fond et la forme de votre rapport , sa type, ainsi que par le fond et la forme de votre rapport , sa 
qualité rédactionnelle, etc. qualité rédactionnelle, etc. 

Le rapport d'activité est de VOTRE RESPONSABILITE pas de la Le rapport d'activité est de VOTRE RESPONSABILITE pas de la 
mienne :mienne :

Ce que je mentionne dans le guide ou en formation est basé sur Ce que je mentionne dans le guide ou en formation est basé sur mon mon 
expérience, et n'a au mieux qu'une valeur indicative mais certaiexpérience, et n'a au mieux qu'une valeur indicative mais certainement nement 
pas une valeur absolue ou officielle : ce que vous mettez, commepas une valeur absolue ou officielle : ce que vous mettez, comment vous nt vous 
le mettez, ... sont des choix que VOUS devez faire. le mettez, ... sont des choix que VOUS devez faire. 
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LONGUEUR DU RAPPORT (3/3)LONGUEUR DU RAPPORT (3/3)LONGUEUR DU RAPPORT (3/3)
J'ai vu beaucoup de rapports d'activité de collègues 
qui leur ont permis la réussite d'un concours et qui 
avaient plus de 2 pages en particulier pour les 
catégories A. 

Mais si je n'en ai jamais entendu parlé, cela ne veut pas dire 
qu'aucun jury n'a jamais pénalisé un candidat pour "avoir fait 
plus de 2 pages" ou ne le fera jamais … 

Pour ma part en tant que membre de jurys de concours 
ITRF, je n'ai jamais entendu dans un jury une 
remarque sur la longueur du rapport 

même pour des rapports supérieurs à 2 pages A4 mais je n'ai 
jamais vu de rapports de 6 ou 8 pages non plus !

Mais il y a souvent des remarques sur le fait qu'un 
rapport est : 

mal présenté, difficile à lire parce que trop serré, mal rédigé,
pas assez travaillé, ne donne pas assez d'éléments sur les 
activités du candidat ou au contraire donnent des éléments 
inutiles, ne correspond pas ou très peu à l’emploi, … 

J'ai vu beaucoup de rapports d'activité de collègues J'ai vu beaucoup de rapports d'activité de collègues 
qui leur ont permis la réussite d'un concours et qui qui leur ont permis la réussite d'un concours et qui 
avaient plus de 2 pages en particulier pour les avaient plus de 2 pages en particulier pour les 
catégories A. catégories A. 

Mais si je n'en ai jamais entendu parlé, cela ne veut pas dire Mais si je n'en ai jamais entendu parlé, cela ne veut pas dire 
qu'aucun jury n'a jamais pénalisé un candidat pour "avoir fait qu'aucun jury n'a jamais pénalisé un candidat pour "avoir fait 
plus de 2 pages" ou ne le fera jamais … plus de 2 pages" ou ne le fera jamais … 

Pour ma part en tant que membre de jurys de concours Pour ma part en tant que membre de jurys de concours 
ITRF, je n'ai jamais entendu dans un jury une ITRF, je n'ai jamais entendu dans un jury une 
remarque sur la longueur du rapport remarque sur la longueur du rapport 

même pour des rapports supérieurs à 2 pages A4 mais je n'ai même pour des rapports supérieurs à 2 pages A4 mais je n'ai 
jamais vu de rapports de 6 ou 8 pages non plus !jamais vu de rapports de 6 ou 8 pages non plus !

Mais il y a souvent des remarques sur le fait qu'un Mais il y a souvent des remarques sur le fait qu'un 
rapport est : rapport est : 

mal présenté, difficile à lire parce que trop serré, mal rédigé,mal présenté, difficile à lire parce que trop serré, mal rédigé,
pas assez travaillé, ne donne pas assez d'éléments sur les pas assez travaillé, ne donne pas assez d'éléments sur les 
activités du candidat ou au contraire donnent des éléments activités du candidat ou au contraire donnent des éléments 
inutiles, ne correspond pas ou très peu à l’emploi, … inutiles, ne correspond pas ou très peu à l’emploi, … 
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- III -
RELECTURE DE VOTRE RAPPORT 

D’ACTIVITE

-- III III --
RELECTURE DE VOTRE RAPPORT RELECTURE DE VOTRE RAPPORT 

D’ACTIVITED’ACTIVITE
Etape à ne pas négliger pour affiner votre rapport : 

c’est une étape qui prend du temps et peut vous amener à 
réorganiser votre rapport, 
rajouter des éléments manquants, 
supprimer des éléments qui parasitent votre argumentation,
modifier la construction de certaines phrases, 
...

cette phase « d’affinage » est très précieuse pour peaufiner votre 
rapport et donc vous donner le maximum de chance

c’est pourquoi un concours sur dossier se prépare à l’avance sans 
attendre l’ouverture des concours, un dossier de promotion aussi

minimum 2 mois avant l’ouverture, si possible plus.

EtapeEtape à ne pas négliger pour affiner votre rapport : à ne pas négliger pour affiner votre rapport : 
c’est une étape qui prend du temps et peut vous amener à c’est une étape qui prend du temps et peut vous amener à 

réorganiser votre rapport, réorganiser votre rapport, 
rajouter des éléments manquants, rajouter des éléments manquants, 
supprimer des éléments qui parasitent votre argumentation,supprimer des éléments qui parasitent votre argumentation,
modifier la construction de certaines phrases, modifier la construction de certaines phrases, 
......

cette phase «cette phase « d’affinaged’affinage » est très précieuse pour peaufiner votre » est très précieuse pour peaufiner votre 
rapport et donc vous donner le maximum de chancerapport et donc vous donner le maximum de chance

c’est pourquoi un concours sur dossier se prépare à l’avance sac’est pourquoi un concours sur dossier se prépare à l’avance sans ns 
attendre l’ouverture des concours, un dossier de promotion aussiattendre l’ouverture des concours, un dossier de promotion aussi

minimum 2 mois avant l’ouverture, si possible plus.minimum 2 mois avant l’ouverture, si possible plus.

Version 3Version 3
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METTEZ-VOUS A LA PLACE DU JURYMETTEZMETTEZ--VOUS A LA PLACE DU JURYVOUS A LA PLACE DU JURY

Peut-il comprendre facilement à la lecture de votre rapport quel est 
votre profil professionnel :

quelles sont vos domaines de compétences,
quelles sont vos activités actuelles, avec quelles responsabilités,
dans quel contexte vous les exercez, 
quelles autres fonctions vous avez exercées dans votre carrière, dans 

quel contexte de travail
qu’est ce qui dans votre parcours professionnel justifie que vous 

postulez à ce concours précisément
Le jury peut être composé de personnes aux profils hétéroclites qui 
doivent toutes être convaincues par votre rapport : 

personnes très techniques dans votre domaine, personnel technique 
d’autres domaines, enseignant, administratif, …
votre rapport doit donc mentionner des données techniques précises 

mais aussi une mise en perspective de vos activités :
quelles compétences VOUS avez mises en œuvre,
qu’est-ce que VOUS apportez à votre établissement.

PeutPeut--il comprendre facilement à la lecture de votre rapportil comprendre facilement à la lecture de votre rapport quel est quel est 
votre profil professionnel :votre profil professionnel :

quelles sont vos domaines de compétences,quelles sont vos domaines de compétences,
quelles sont vos activités actuelles, avec quelles responsabilitquelles sont vos activités actuelles, avec quelles responsabilités,és,
dans quel contexte vous les exercez, dans quel contexte vous les exercez, 
quelles autres fonctions vous avez exercées dans votre carrière,quelles autres fonctions vous avez exercées dans votre carrière, dans dans 

quel contexte de travailquel contexte de travail
qu’est ce qui dans votre parcours professionnel justifie que vouqu’est ce qui dans votre parcours professionnel justifie que vous s 

postulez à ce concours précisémentpostulez à ce concours précisément
Le jury peut être composé de personnes aux profils hétéroclitesLe jury peut être composé de personnes aux profils hétéroclites qui qui 
doivent toutes être convaincues par votre rapport : doivent toutes être convaincues par votre rapport : 

personnes très techniques dans votre domaine, personnel techniqupersonnes très techniques dans votre domaine, personnel technique e 
d’autres domaines, enseignant, administratif, …d’autres domaines, enseignant, administratif, …
votre rapport doit donc mentionner des données techniques précisvotre rapport doit donc mentionner des données techniques précises es 

mais aussi une mise en perspective de vos activités :mais aussi une mise en perspective de vos activités :
quelles compétences VOUS avez mises en œuvre,quelles compétences VOUS avez mises en œuvre,
qu’estqu’est--ce que VOUS apportez à votre établissement.ce que VOUS apportez à votre établissement.
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LA COHERENCE DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITE 

LA COHERENCE DE VOTRE RAPPORT LA COHERENCE DE VOTRE RAPPORT 
D’ACTIVITE D’ACTIVITE 

En elle-même :
sur le fond :

l’ordre des différentes parties, des différents paragraphes, …
les paragraphes dans la partie la plus adaptée, ... 

sur la forme :
le style, éviter les redondances, choisir un terme plutôt qu’un autre 

(synonymes), faire des phrases plus courtes, ...
Par rapport à votre parcours professionnel :

développez vous les activités les plus significatives et qui vous 
valorisent le plus

les avez-vous  personnalisées par un exemple concret et 
significatif

êtes-vous assez précis : 
cadres, chiffres significatifs (de votre cadre de travail, ceux 

spécifiques de votre métier, …)
Par rapport à l’emploi auquel vous postulez :

mettez-vous bien en valeur vos atouts par rapport à cet emploi
développez-vous suffisamment vos compétences reliées à cet emploi

En elleEn elle--même :même :
sur le fond :sur le fond :

l’ordre des différentes parties, des différents paragraphes, …l’ordre des différentes parties, des différents paragraphes, …
les paragraphes dans la partie la plus adaptée, ... les paragraphes dans la partie la plus adaptée, ... 

sur la forme :sur la forme :
le style, éviter les redondances, choisir un terme plutôt qu’un le style, éviter les redondances, choisir un terme plutôt qu’un autre autre 

(synonymes), faire des phrases plus courtes, ...(synonymes), faire des phrases plus courtes, ...

Par rapport à votre parcours professionnel :Par rapport à votre parcours professionnel :
développez vous les activités les plus significatives et qui voudéveloppez vous les activités les plus significatives et qui vous s 

valorisent le plusvalorisent le plus
les avezles avez--vous  personnalisées par un exemple concret et vous  personnalisées par un exemple concret et 

significatifsignificatif
êtesêtes--vous assez précis : vous assez précis : 

cadres, chiffres significatifs (de votre cadre de travail, ceux cadres, chiffres significatifs (de votre cadre de travail, ceux 
spécifiques de votre métier, …)spécifiques de votre métier, …)

Par rapport à l’emploi auquel vous postulez :Par rapport à l’emploi auquel vous postulez :
mettezmettez--vous bien en valeur vos atouts par rapport à cet emploivous bien en valeur vos atouts par rapport à cet emploi
développezdéveloppez--vous suffisamment vos compétences reliées à cet emploivous suffisamment vos compétences reliées à cet emploi
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LE CONTENULE CONTENULE CONTENU
Si vous indiquez des activités antérieures à 5 ans,

sont elles justifiées par rapport à l’emploi auquel vous postulez et n’occupent-
elles pas une part trop importante de votre rapport ?

Avez-vous bien indiqué toutes les activités que vous avez exercées et
qui correspondraient à l’emploi type recherché
qui vous permettraient d ’acquérir les compétences qui vous manquent encore

Etes-vous assez précis :
le lecteur du rapport comprend-t-il bien ce que VOUS vous faites :

n’êtes-vous pas trop général : 
ce que vous faites ne doit pas être ce que font toutes les personnes 

qui exercent le même métier
ne décrivez-vous pas trop ou trop peu votre contexte de travail :

il doit éclairer vos activités à vous
mais le rapport d ’activité n’est pas fait pour faire la promotion (ou 
dévaloriser …) votre service ou votre établissement

Montrez-vous à la fois 
que vous avez des compétences demandées dans le profil type :

ce qui déterminera que votre candidature soit considérée comme 
pertinente

mais aussi faites-vous ressortir votre originalité
ce qui déterminera que votre dossier soit préféré par rapport à celui de vos 

concurrents qui ont aussi un dossier pertinent

Si vous indiquez des activités antérieures à 5 ans,Si vous indiquez des activités antérieures à 5 ans,
sont elles justifiées par rapport à l’emploi auquel vous postulsont elles justifiées par rapport à l’emploi auquel vous postulez et n’occupentez et n’occupent--

elles pas une part trop importante de votre rapportelles pas une part trop importante de votre rapport ??
AvezAvez--vous bien indiqué toutes les activités que vous avez exercées etvous bien indiqué toutes les activités que vous avez exercées et

qui correspondraient à l’emploi type recherchéqui correspondraient à l’emploi type recherché
qui vous permettraient dqui vous permettraient d ’acquérir les compétences qui vous manquent encore’acquérir les compétences qui vous manquent encore

EtesEtes--vous assez précis :vous assez précis :
le lecteur du rapport comprendle lecteur du rapport comprend--tt--il bien ce que VOUS vous faites :il bien ce que VOUS vous faites :

n’êtesn’êtes--vous pas trop général : vous pas trop général : 
ce que vous faites ne doit pas être ce que font toutes les persce que vous faites ne doit pas être ce que font toutes les personnes onnes 

qui exercent le même métierqui exercent le même métier
ne décrivezne décrivez--vous pas trop ou trop peu votre contexte de travail :vous pas trop ou trop peu votre contexte de travail :

il doit éclairer vos activités à vousil doit éclairer vos activités à vous
mais le rapport dmais le rapport d ’activité n’est pas fait pour faire la promotion (ou ’activité n’est pas fait pour faire la promotion (ou 
dévaloriser …) votre service ou votre établissementdévaloriser …) votre service ou votre établissement

MontrezMontrez--vous à la fois vous à la fois 
que vous avez des compétences demandées dans le profil type :que vous avez des compétences demandées dans le profil type :

ce qui déterminera que votre candidature soit considérée comme ce qui déterminera que votre candidature soit considérée comme 
pertinentepertinente

mais aussi faitesmais aussi faites--vous ressortir votre originalitévous ressortir votre originalité
ce qui déterminera que votre dossier soit préféré par rapport à ce qui déterminera que votre dossier soit préféré par rapport à celui de vos celui de vos 

concurrents qui ont aussi un dossier pertinentconcurrents qui ont aussi un dossier pertinent
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CONCLUSION (1/2)CONCLUSION CONCLUSION (1/2)(1/2)

Ceux qui n’ont jamais fait de rapport d’activité sérieux peuvent penser que 
c’est facile et rapide à faire :

vous avez pu vous rendre compte que c’est un vrai et long travail,
une vraie épreuve de concours qu’il est préférable de commencer avant 

l’ouverture effective des concours,
c’est un travail qui s’affine avec le temps.

Il ne faut pas vous laisser décourager :
si vous êtes réellement motivé par le concours

vous trouverez la manière d’appréhender le rapport d’activité selon vos 
objectifs, votre parcours, votre personnalité, même s’il n’est jamais parfait

même si la réussite au concours n’est pas au rendez-vous cette année :
il faut persister à vous représenter les années suivantes :

vous aurez acquis l’expérience de l’année antérieure
vous ne serez pas jugé par le même jury
vous ne serez pas en concurrence avec les mêmes candidats
il n ’y aura probablement pas le même nombre de postes

vous devez bien gérer l’après concours :
si vous vous êtes bien préparé, vous allez subir une phase de décompression après la 
tension de la préparation : ce découragement est difficile à vivre mais normal
il faut tirer les leçons de cet échec pour être encore mieux préparé l’année d ’après :

pouvoir enrichir votre rapport d ’activité en profitant de l’année pour faire des 
formations, faire de nouvelles choses ou enrichir vos activités actuelles
mieux évaluer les niveaux de concours : peut-être vous présenter à un autre 

niveau de concours, un autre emploi-type.

Ceux qui n’ont jamais fait de rapport d’activité sérieux peuventCeux qui n’ont jamais fait de rapport d’activité sérieux peuvent penser que penser que 
c’est facile et rapide à faire :c’est facile et rapide à faire :

vous avez pu vous rendre compte que c’est un vrai et long travavous avez pu vous rendre compte que c’est un vrai et long travail,il,
une vraie épreuve de concours qu’il est préférable de commencerune vraie épreuve de concours qu’il est préférable de commencer avant avant 

l’ouverture effective des concours,l’ouverture effective des concours,
c’est un travail qui s’affine avec le temps.c’est un travail qui s’affine avec le temps.

Il ne faut pas vous laisser décourager :Il ne faut pas vous laisser décourager :
si vous êtes réellement motivé par le concourssi vous êtes réellement motivé par le concours

vous trouverez la manière d’appréhender le rapport d’activité sevous trouverez la manière d’appréhender le rapport d’activité selon vos lon vos 
objectifs, votre parcours, votre personnalité, même s’il n’est jobjectifs, votre parcours, votre personnalité, même s’il n’est jamais parfaitamais parfait

même si la réussite au concours n’est pas au rendezmême si la réussite au concours n’est pas au rendez--vous cette année :vous cette année :
il faut persister à vous représenter les années suivantes :il faut persister à vous représenter les années suivantes :

vous aurez acquis l’expérience de l’année antérieurevous aurez acquis l’expérience de l’année antérieure
vous ne serez pas jugé par le même juryvous ne serez pas jugé par le même jury
vous ne serez pas en concurrence avec les mêmes candidatsvous ne serez pas en concurrence avec les mêmes candidats
il nil n ’y aura probablement pas le même nombre de postes’y aura probablement pas le même nombre de postes

vous devez bien gérer l’après concours :vous devez bien gérer l’après concours :
si vous vous êtes bien préparé, vous allez subir une phase de dési vous vous êtes bien préparé, vous allez subir une phase de décompression après la compression après la 
tension de la préparation : ce découragement est difficile à vivtension de la préparation : ce découragement est difficile à vivre mais normalre mais normal
il faut tirer les leçons de cet échec pour être encore mieux pril faut tirer les leçons de cet échec pour être encore mieux préparé l’année déparé l’année d ’après :’après :

pouvoir enrichir votre rapport dpouvoir enrichir votre rapport d ’activité en profitant de l’année pour faire des ’activité en profitant de l’année pour faire des 
formations, faire de nouvelles choses ou enrichir vos activités formations, faire de nouvelles choses ou enrichir vos activités actuellesactuelles
mieux évaluer les niveaux de concours : peutmieux évaluer les niveaux de concours : peut--être vous présenter à un autre être vous présenter à un autre 

niveau de concours, un autre emploiniveau de concours, un autre emploi--type.type.

Version 3Version 3
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CONCLUSION (2/2)CONCLUSION CONCLUSION (2/2)(2/2)

Ne pas rester seul :
un concours est une épreuve : 

c’est important de pouvoir en parler, d’être entouré (collègues, amis, …) 
pensez vous aussi à soutenir vos collègues qui sont candidats aux concours

Faites le maximum de ce que vous pouvez faire vous : 
bien étudier tous les emplois-types et ne pas hésiter à vous présenter pour tous 
les emplois qui vous motivent et pour lesquels vous avez des compétences 
réelles si vous avez les conditions administratives requises : 

certains candidats se sur-évaluent par rapport au niveau du concours, 
d ’autres au contraire se sous-évaluent.

Certains postes sont mis au concours alors que quelqu’un l’occupe déjà (en 
CDD ou comme titulaire mais d ’un grade inférieur) cependant cela ne veut pas 
dire que vos chances sont inexistantes :

certes, la personne est favorisée puisqu’elle occupe le poste mais personne 
n’est propriétaire de son poste.
De très nombreux cas existent où c’est un autre candidat qui obtient 
finalement le poste au concours et ceci quelque soit le type du concours 
(externe, interne, réservé) :

le jury estime que la personne est plus compétente ou plus motivée, apportera des 
connaissances supplémentaires, a de meilleures capacités d’évolution, ...
il arrive même que la personne qui occupait le poste avant le concours ne puisse 

se présenter au concours pour des raisons administratives (diplôme, ancienneté, 
...) ou obtienne un autre concours avant

Cela vaut donc vraiment la peine de travailler et de tenter votre chance … 

Ne pas rester seul :Ne pas rester seul :
un concours est une épreuve : un concours est une épreuve : 

c’est important de pouvoir en parler, d’être entouré (collègues,c’est important de pouvoir en parler, d’être entouré (collègues, amis, …) amis, …) 
pensez vous aussi à soutenir vos collègues qui sont candidats aupensez vous aussi à soutenir vos collègues qui sont candidats aux concoursx concours

Faites le maximum de ce que vous pouvez faire vous : Faites le maximum de ce que vous pouvez faire vous : 
bien étudier tous les emploisbien étudier tous les emplois--types et ne pas hésiter à vous présenter pour tous types et ne pas hésiter à vous présenter pour tous 
les emplois qui vous motivent et pour lesquels vous avez des comles emplois qui vous motivent et pour lesquels vous avez des compétences pétences 
réelles si vous avez les conditions administratives requises : réelles si vous avez les conditions administratives requises : 

certains candidats se surcertains candidats se sur--évaluent par rapport au niveau du concours, évaluent par rapport au niveau du concours, 
dd ’autres au contraire se sous’autres au contraire se sous--évaluent.évaluent.

Certains postes sont mis au concours alors que quelqu’un l’occuCertains postes sont mis au concours alors que quelqu’un l’occupe déjà (en pe déjà (en 
CDD ou comme titulaire mais dCDD ou comme titulaire mais d ’un grade inférieur) cependant cela ne veut pas ’un grade inférieur) cependant cela ne veut pas 
dire que vos chances sont inexistantes :dire que vos chances sont inexistantes :

certes, la personne est favorisée puisqu’elle occupe le poste macertes, la personne est favorisée puisqu’elle occupe le poste mais personne is personne 
n’est propriétaire de son poste.n’est propriétaire de son poste.
De très nombreux cas existent où c’est un autre candidat qui obDe très nombreux cas existent où c’est un autre candidat qui obtient tient 
finalement le poste au concours et ceci quelque soit le type du finalement le poste au concours et ceci quelque soit le type du concours concours 
(externe, interne, réservé) :(externe, interne, réservé) :

le jury estime que la personne est plus compétente ou plus motile jury estime que la personne est plus compétente ou plus motivée, apportera des vée, apportera des 
connaissances supplémentaires, a de meilleures capacités d’évoluconnaissances supplémentaires, a de meilleures capacités d’évolution, ...tion, ...
il arrive même que la personne qui occupait le poste avant le cil arrive même que la personne qui occupait le poste avant le concours ne puisse oncours ne puisse 

se présenter au concours pour des raisons administratives (diplôse présenter au concours pour des raisons administratives (diplôme, ancienneté, me, ancienneté, 
...) ou obtienne un autre concours avant...) ou obtienne un autre concours avant

Cela vaut donc vraiment la peine de travailler et de tenter votCela vaut donc vraiment la peine de travailler et de tenter votre chance … re chance … 

Version 3Version 3
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F I NF I NF I N
LIEN vers ce Guide (et non copie ) [ http://sites.univ-

lyon2.fr/iris/article.php3?id_article=34 ] :
autorisé sans autorisation préalable à condition que le nom du site au moins soit 
explicité dans l'intitulé du lien. 
Cependant une information à l’auteur est la bienvenue ...

Pour toute autre utilisation : 
contacter l’auteur :  Brigitte.Fillon@univ-lyon2.fr

Sur mon site IRIS, sites.univ-lyon2.fr/iris vous trouverez aussi en plus 
de ce  Guide :

des informations générales sur les concours
des informations et conseils détaillés pour préparer l’entretien avec le jury 

(épreuve d’admission) : déroulement, comment se préparer, …, 
des informations sur le CV et la lettre de motivation
une sélection commentée de sites web pour vous permettre de mieux vous 

préparer aux concours et promotion en particulier pour les questions de 
l’entretien

et aussi  : 
qui sont les experts de jurys de concours, informations sur les promotions, …

LIENLIEN vers ce Guide (et non copie ) [ vers ce Guide (et non copie ) [ http://sites.http://sites.univuniv--
lyon2.lyon2.frfr/iris/article.php3?id_article=34/iris/article.php3?id_article=34 ] :] :

autorisé sans autorisation préalable à condition que le nom du sautorisé sans autorisation préalable à condition que le nom du site au moins soit ite au moins soit 
explicité dans l'intitulé du lien. explicité dans l'intitulé du lien. 
Cependant une information à l’auteur est la bienvenue ...Cependant une information à l’auteur est la bienvenue ...

Pour toute autre utilisation : Pour toute autre utilisation : 
contacter l’auteur :  Brigitte.Fillon@contacter l’auteur :  Brigitte.Fillon@univuniv--lyon2.lyon2.frfr

Sur mon site IRIS, Sur mon site IRIS, sites.univsites.univ--lyon2.fr/irislyon2.fr/iris vous trouverez aussi en plus vous trouverez aussi en plus 
de ce  Guide :de ce  Guide :

des informations générales sur les concoursdes informations générales sur les concours
des informations et conseils détaillés pour préparer l’entretiedes informations et conseils détaillés pour préparer l’entretien avec le jury n avec le jury 

(épreuve d’admission) : déroulement, comment se préparer, …, (épreuve d’admission) : déroulement, comment se préparer, …, 
des informations sur le CV et la lettre de motivationdes informations sur le CV et la lettre de motivation
une sélection commentée de sites web pour vous permettre de mieune sélection commentée de sites web pour vous permettre de mieux vous ux vous 

préparer aux concours et promotion en particulier pour les questpréparer aux concours et promotion en particulier pour les questions de ions de 
l’entretienl’entretien

et aussi  : et aussi  : 
qui sont les experts de jurys de concours, informations sur lesqui sont les experts de jurys de concours, informations sur les promotions, …promotions, …


