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A. LE RAPPORT D’ACTIVITE A
REDIGER PAR LE CANDIDAT

Le rapport d’'activité fait par le candidat et le rapport
d’aptitude professionnelle fait par le chef de service sont les
pices maitresses du dossier. D’eux dépendra I'admissibilité
du candidat.

Il s’agit 1a d'un exercice difficile. Difficile car le rapport
d’activité doit étre le plus complet possible tout en €tant bien
construit, avec des articulations logiques. Difficile aussi car
le candidat, tout en évitant le dossier “gonfl¢” artificiellement,
doit se mettre en valeur. [I ne faut jamais faire preuve de
fausse modestie.

Le candidat doit décrire les différentes activités liées a sa
fonction principale durant les cing dernires années.

11 ne s"agit en aucun cas de faire un curriculum vitz. Le rapport
d’activité a pour but de préciser votre expérience et votre
niveau de qualification,

Afin de comprendre la signification exacte des termes utilisés
dans la suite du document et permettre dans la rédaction de
votre rapport d’activité 'usage des mots appropriés, il est
utile de vous reporter au lexique figurant en annexe.

I. METHODOLOGIE
.1 PREMIERE ETAPE : COMMENT COMMENCER ?

Le plus stressant est de débuter. Comment aborder le probleme ?
C’est, selon I"expression, I'angoisse de la page blanche.

Ce qu'il faut alors, ¢’est coucher sur le papier, toutes ses
idées, tout recenser en essayant de ne rien oublier. Le plus
simple a ce stade est de reprendre année par année :

Quand ?

Quelles étaient mes fonctions ?

Quelles tiches m’étaient confiées ?

Comment ai-je évolué ?

1idéal est d’entreprendre ce travail a deux ; I'un pose les
questions et note afin d’ordonner (il se fait I"avocat du diable !).
A la fin, il faut se demander : sait-on ce que je fais et ce que je
suis capable d’entreprendre ?
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Viones étes camdiclar &t un concours interme d"adjoint technigue
en BAP 13 - services généranr-spécialiié hygiine ef sécurité.
= vaus éies acimellement “charge de sdches ' exécution dans
Féspllissement o vous exerces i, & ce litre vous concowres
Faccomplissement des missions o enseignement™

- vous ées en BAP 13 “service génfran” qui regroupe im
ensemble de spécialisés.

= vous faites partie d'wa service qui a e mission difinie
Iprédcises eeite mitision) & & Uinériesr du service vous 8es
chargd de la swrveillance des bitiments c'est & dire des salles
de cours, des amphithédtres... votre rile ext de veiller i ce
que fowtes les condiifons soient réwnies pour que les cowrs
Puissent se dérouder normalement [ owvertuee des pores,
dnstcllation de maériel...

- i cowrs des cing dernidres anndes, votre foriction a fvolué
el vous avez ocquis de nomvelles compétences, D'ine
fonction dappariteur. vous ftes passé & wre fonetion
polyvaleate et diversifiée : vous réparez le muniéricl, vos
weillez aux normes de sécirité ef prenes cevimines iitintives que
wines e pemics pas lors de votre entrde dans ['éoblissement,

« vows avez sinivi des stages de formation contimue ef soguis
dex conmaisiances en dlectriciid nofamment ef vous i'igrares
puas les risgues électrigues encours.

Varre démarche de bilan, vous oblige i vous poser les
questions suivamies !

comment ai-je pu m appropricr de mowveans saveirs ? dans
quels domaines puis-je fes appliquer ? comment puis-je les
Jiwire reconnalire 7

Exemple 2 :

Vows étes candidel & 1m concours interne de techricien
en BAP Y-biologie, physivlogie. roologle et collections
animles-spécialitd animalerte ef sows o amimas,

= vous e adioint techrigue © vows exdenez des “Nehes
qualifides requises par la mise en wwvre des différenres
activités de vorre éablissement et vous concourez d
Pacoomyrlissernent des missions d"enseignement .

= vy fes en BAP 2 er vous dtes dans la spécialind “animale-
e et sofng Gux animans”,

+ v foncrion consiste & veiller sur fes animaur, oljets d expé-
Fimsenliiion, mais mintenant vous e aun Woc apéraieine, voie
anenihdsies drnlmcuv' AR an efmr.mhuw.-s

g, £ araNTe
ﬂmnmmwmkmm&frm‘mm
- vous avez, por la formation continue ef I"éargissement de
vos actfvités, acquis wne qualification de rechnicien que vous
wourlez faine reconnafive dans le rapport o activit,
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Ceci vous améne d vous demarnder :

el ext le champ de mes acifvités 7 quelle est ma place au sein
e labormodee P guedles ilches m'ond é6f confides 7 quels mow-
veany savoirs, guels potentiels ai-je acquis  comment mon
expérience a-t-elle diveloppd de mowevelles compétences 7

Exemple 3 :

Vins #tes camdidas & wn concowrs inferne de secrétaine
dadbivinisirtion en BAP 14,

- vows Hies oedfoint admimistrarif © veis participes @ des

mm mﬁm de gestion administrative of financiéne
&l voirk & 'ecom-

pflrmmlrck; missians o ‘enseignement”.

- vous ftex affecté au service central du personnel oit votre

fonction consinte aufownd hui & gérer les personnels LTARF

{eun mowlare de 400 Vius mettez & jour les fichiers des agenis,

voirs prépee? les tableaut des promovables, vous prenes e

chape lorganismtion de concours LTARF...

- vows avel acquis, aw cours des drmmu anndes, des

e en gestion i iquie et en b des

conmissmees en drois administretif

- vy participes o o formation et & information des

RFMVERET SRR,

- VOiis' enacadnes e agmmhmrsrmn}dauwrmmdm

comtra emploi soliderité,

Ceci vous améne & vons demander :

A quel deged de techmicind e d autoromie swis-je arrivé T

Comment ai-je évolué en passoar d ime fonciion o exfemion

& wae fonction de pariicipation & ke conception du travail de

gestion ¥ Commens me suis-fe adaped d inilisarion des mow-

welles twchmolagies et comment mon travail en a i-il &6 amé.

lioré ? Comment "expérience que ['ol acquise me permer-

elle de m adapier i de nowvelles foacrions administrarives ?

T

L travail suivant consiste & ordonner tous cos éléments.

1.2 DEUXIEME ETAPE : LE PLAN

De la méme fagon qu'il 'y a pas de dossier type. il n'y a pas
de plan type. Ce qui suit doit donc &tre pris mon conme un
modéle incontoumable mais pluidt commse un exemple. Une
notion doil nfasmains toujours rester présente & Pesprit du
candidal ; tous ks points motés lors de la 1™ &ape doivent
s"articuler dams wn enchainement logique.

Lé rapport commence par une intrduction. Ce peil élre une
britve pdsuwm (comps, grade, anciemnesé) et un npuk
survol de san e 1 icoune
&mmaab{mm‘xtksulmmj
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