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1ere étape : la collecte de données

Les informations à collecter :
(il ne s'agit en aucun cas d'un plan de rapport!)

La fiche d'identité de la structure

• Historique
• Statuts juridiques
• Finalités/Objectifs de la structure
• Règlements intérieurs
• Documents officialisant la structure

Les moyens humains : Qui travaille ?

• Statuts du personnel
• Conventions collectives
• Les rôles de chacun
• La charge de travail sur l'année
• Les conditions de travail
• La communication interne

L'environnement (caractéristiques du territoire)

• géographique
• naturel
• socio-économique
• les différents partenaires (réseaux, adhérents, adhésions, financiers, 

subventions...)

Le public, les clients

• La communication externe
• Réglementation associée
• Analyse/description du public

Moyens matériels

• Outils, bâtiments, matériels, savoirs-faire, compétences...

Documents comptables

• Compte de résultat + Bilan ou Dépenses/recettes, sur 2 années de préférence


