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Voici ce que pourrait contenir le rapport d’activités d’un SAE. Selon votre rôle, vous aurez à le compléter en entier ou certaines sections. Le rapport comporte deux volets :
1. Le premier rapporte les faits plutôt quantitatifs de nature objective. Il est important de comparer les données des années précédentes pour évaluer les améliorations ou non. 
2. Le second volet est plus subjectif, car il rapporte des commentaires qualitatifs. Selon votre rôle dans le service, votre perception sera différente. Il est important à ce point d’appuyer vos réflexions par des commentaires exprimés par les enfants, les parents ou les animateurs. Pour vous aider, nous avons mis quelques questions à répondre à la page 3.

L’ORGANISATION
Cette section présente l’offre de services de votre camp de jour ainsi que son mode de fonctionnement. On peut y retrouver :
· Date d’ouverture du service (du jj/mm/aaaa au jj/mm/aaaa = #jours)
· Les services offerts :
· Service de garde
· Cours de natation
· Ateliers spéciaux
· Les sorties (sans détails)
· Code de vie
· Fonctionnement (journée type)
· Sites et locaux et ententes avec les partenaires
· Descriptions quantitatives et qualitatives des sites
· Descriptions quantitatives et qualitatives des locaux
· Description des ententes (scolaire-municipale, inter-municipale, organisme et municipalité)
· Matériel et location
· Transport
· Les points forts et les points faibles

INSCRIPTIONS ET PARTICIPATION
Cette section présente la procédure d’inscription ainsi que les données statistiques sur le nombre d’inscriptions et le taux de participation :
· Tableaux du nombre d’inscriptions par jour / comparatif avec les années précédentes
· Tableaux de participation / comparatif avec les années précédentes
· Expliquer le « pourquoi » des hausses ou des baisses de participation
· Les points forts et les points faibles


GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Cette section explique le mode de fonctionnement et les relations avec l’équipe d’animation, les enfants et les parents :
· Recrutement et sélection
· Formation
· Les communications
· Avec les enfants
· Entre les enfants
· Avec les animateurs
· Entre les animateurs
· Avec le ou les responsables
· Avec les parents
· Gestion de conflits et problématiques
· Évaluations et recommandations
· Les points forts et les points faibles

PROGRAMMATION
Cette section fait une description et une évaluation des activités offertes. Le rapport journalier complété par les animateurs simplifie de beaucoup l’écriture de cette section :
· Activités régulières selon les groupes d’âges
· Activités spéciales ou thématiques
· Sorties
· Les points forts et les points faibles

PROMOTION
Cette section présente les démarches faites pour inviter la population à s’inscrire à notre service :
· Soirée d’information
· Description de la publicité et copie en annexe
· Partenariats
· Les points forts et les points faibles

ÉVALUATIONS ET RECOMMANDATIONS
Cette section présente les résultats des diverses évaluations sur l’appréciation du service :
· Évaluation des animateurs
· Évaluation des parents
· Évaluation des enfants
· Vos recommandations pour l’année prochaine

ANNEXES


QUELQUES QUESTIONS POUVANT GUIDER LA RÉDACTION DU BILAN : 

GESTION 
· A-t-on pris le temps d’accueillir le personnel (visite des lieux, consignes, guide d’accueil de l’animateur, etc.)? 
· A-t-on évalué le personnel au moins à deux reprises pendant l’été? 
· Les moyens de communication utilisés favorisaient-ils les échanges entre le gestionnaire et les animateurs? 
· Les lieux et infrastructures répondent-ils aux besoins du SAE? 
· La soirée d’information a-t-elle suscité l’intérêt des parents et des enfants? 
· Le processus d’inscription s’est-il déroulé de façon efficace? 

PLANIFICATION 
· Les objectifs étaient-ils réalistes? 
· Le choix des activités était-il adapté aux enfants? 
· Les animateurs ont-ils rempli leurs fonctions adéquatement? 
· Les formations offertes aux animateurs les ont-ils outillés? 
· La quantité de travail à effectuer était-elle bien répartie? 
· Les animateurs ont-ils eu suffisamment de temps de planification? 
· Les ressources humaines et matérielles répondaient-elles aux besoins? 
· Les animateurs disposaient-ils de suffisamment de matériel pour favoriser la tenue d’activités variées? 
· L’échéancier était-il réaliste? 
· Les heures d’ouverture du SAE et du service de garde répondaient-elles aux besoins des parents? 

ORGANISATION 
· A-t-on prévu des solutions de rechange pour les journées de pluie? 
· Les parents étaient-ils suffisamment informés (guide, dépliant, babillard, mémos, etc.)? 
· Lors d’incidents ou d’accidents, a-t-on assuré un suivi auprès des parents? 
· Les enfants étaient-ils informés des règlements? 

RÉALISATION 
· Le nombre d’inscriptions prévues a-t-il été atteint? 
· Les consignes de prévention des accidents ont-elles été suivies? 
· L’animation thématique a-t-elle été appréciée des enfants? 
· Les sorties et les activités spéciales ont-elles été appréciées des enfants? 

PROGRAMMATION 
· L’efficacité des rencontres de planification des activités
· La promotion des activités et l’information transmise aux parents 
· L’accueil lors des activités spéciales 
· L’horaire de la journée
· Le choix et la durée des activités (faire la liste des activités à évaluer) 
· La qualité de l’animation 
· Le choix du ou des lieux (propreté, espace, repas, etc.)
· La sécurité 
· Le transport
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