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Établir le rapport annuel
 
Les rapports annuels des clubs sportifs sont souvent un peu démodés : beaucoup de chiffres, peu de photos. Ils ne sont donc pas très attrayants pour les lectrices et les lecteurs. Voici quelques conseils pour donner un peu de fraîcheur à un rapport annuel et le rendre plus plaisant.
Quels sont les destinataires du rapport annuel?

Outre les membres, les personnes ou institutions suivantes peuvent faire partie des groupes cibles :

- nouveaux membres potentiels de tous âges,

- donateurs,

- sponsors,

- annonceurs,

- autorités publiques,

- organisation faîtière,

- médias publics,

- autres partenaires du club sportif.
Le rapport annuel peut servir d’outil RP. Pour cela, il faut tenir compte des besoins des différents groupes cibles. Quelles sont les informations qui les intéressent ? Dans quelle ampleur souhaitent-ils être informés ? Comment puis-je leur communiquer au mieux le contenu?
Qu’est-ce qui doit rester gravé dans la mémoire des lectrices et des lecteurs ?

Chaque club sportif dispose d’une image. Elle peut être accentuée ou adaptée selon les besoins en intégrant dans le rapport annuel des articles qui soulignent le « positionnement » souhaité. En outre, il est important de documenter de manière compréhensible les principaux messages comme : la réorientation après l’élaboration d’une charte, les objectifs dans le sport d’élite, les principales tâches dans le travail de la relève ou d’autres mesures et enjeux spécifiques.
Comment le rapport annuel est-il structuré ?
La structure thématique du rapport annuel se base sur les activités du club et doit obligatoirement intégrer les comptes annuels. Une structure agréable facilite l’orientation des lectrices et des lecteurs :

- table des matières avec indication des pages
- éditorial, rapport du Président(e)

- brève présentation du club sportif (facts & figures)

- comptes rendus des services et secteurs

- comptes annuels (bilan, compte de résultats, commentaires)

- rapport des réviseurs

- liste selon besoin (membre du comité, membre d’honneur, sponsors, donateurs, etc.)

La liste des membres entendu (personnes physiques) n’a rien à faire dans le rapport annuel. Les membres ont le droit à la protection de la sphère privée et à la protection des données - ces droits ne peuvent être violés.
Comment le rapport annuel est-il mise en forme ?
Un concept de mise en forme agréable facilite l’orientation des lectrices et des lecteurs :

- une ligne directrice graphique (couleurs, formes, polices d’écritures, etc.)
- des titres explicatifs et expressifs
- des textes courts avec des images

Selon les besoins, il est recommandé de faire appel à des auteurs expérimentés pour la rédaction des textes. Les photos destinées au rapport annuel peuvent être prises tout au long de l’année lors de différentes activités du club. Attention : avant toute utilisation, il faut toujours tenir compte de la sphère privée et de la protection des données des membres photographiés.
Dois-je imprimer le rapport annuel ou seulement le mettre à disposition sur Internet ?

Le rapport annuel peut être joint sous forme de fichier PDF à la convocation pour l’assemblée annuelle envoyée à tous les membres. En général, un rapport annuel sur papier est très apprécié. L’exemplaire imprimé peut être remis à un moment opportun à des personnes intéressées ainsi qu’à des sponsors et à des donateurs potentiels. La publication du rapport annuel sur le site Internet du club permet à des tiers de s’informer sur l’organisation et les activités du club sportif au cours des dernières années.
Archivage

Le rapport annuel relate la vie de du club sportif et les événements annuels. Il est donc important pour l’historique du club sportif. Les comptes annuels doivent être archivés pendant 10 ans selon la base légale (CO).
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