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Préambule
.1 Qu'est-ce qu’un rapport d'activité ?

Le rapport d'activité est un document qui reprend tous les éléments clés permettant de suivre et d'évaluer l'avancement effectif d'un projet. Il doit en outre comparer le déroulement réel du projet par rapport à ce qui a été prévu par la convention. Il est dès lors impossible de rédiger ce document si vous ne possédez pas, sous les yeux, une copie de la convention initiale.

À qui est-il destiné ? Le rapport d'activité est destiné à Innoviris qui assure le financement et le suivi du projet, et à l'équipe en charge du projet.
.2 Quelle période doit-il couvrir ?
Le rapport d'activité doit être rédigé à chaque échéance comme mentionné à l'article 10 de la convention et couvrir la période qui précède cette échéance.

.3 Quelles informations doit-il contenir ?

Pour que le rapport soit complet, il doit contenir toutes les informations sur les activités liées au déroulement du projet (engagement de personnel, correspondance entre le plan de travail et le personnel occupé, achat équipement, contacts avec les sous-traitants, réunions, missions, formations, étapes, tâches, ...), à la publication et à la valorisation des résultats. 

Innoviris a rédigé ce canevas pour permettre une meilleure gestion du projet, tant au niveau des entreprises et centres de recherche que de la RBC.
.4 De quel délai disposez-vous pour rendre le rapport ?
L'échéance prend cours à la fin de la période déterminée. Vous disposez néanmoins de trente jours calendrier pour envoyer le rapport. Pour rappel, le non-respect de ce délai peut constituer un motif de rupture de la convention signée entre la RBC et le bénéficiaire.
.5 Comment doit-il être structuré ?

Le rapport est structuré en trois parties :

· Page de garde : on y retrouve le titre du projet, le numéro d’ordre du rapport et les dates de la période concernée ainsi que le numéro de la convention ; 

· Fiche synthétique :

· l'identification du projet ;

· les données administratives ;

· les objectifs du projet et le délivrable à atteindre ;

· le tableau récapitulatif des réunions, des rapports ;

· le calendrier du projet (diagramme de GANTT) avec état de progression de chaque tâche ;

· les conclusions sur le déroulement global du projet au cours de la période concernée ;

· les prévisions pour la prochaine période.

· Rapports d'activités.

.6 Combien d'exemplaires sont à fournir ?

Le rapport d'activité doit être adressé à Innoviris en version papier et en version électronique comme mentionné à l'article 10 de la convention.

.7 Y a-t-il d'autres documents à inclure ?

Le rapport d'activité justifie les dépenses tandis que le rapport financier les prouve. C’est pour cette raison que le rapport financier et la déclaration de créance, destinés au Service comptable d'Innoviris, couvrent la même période que le rapport. 

Contractuellement, le rapport d'activité, le rapport financier et la déclaration de créance constituent un envoi unique à Innoviris. Néanmoins, si la déclaration de créance et le rapport financier ne peuvent être envoyés, veuillez envoyer le rapport d'activité sans délai.

Pour rappel, le rapport financier doit respecter les directives comptables communiquées à la signature de la convention par Innoviris.

.8 Besoin d'informations ?

Un conseiller scientifique d'Innoviris est chargé du suivi du projet. Son nom vous a été communiqué lors du démarrage du projet. Ce dernier est à votre disposition pour répondre à toutes les questions relatives à la convention.
Fiche synthétique
.1 Identification du projet
Titre du projet :

.2 Contrat
Référence de la convention : ex : 2004 – O – 815
Durée du projet (en mois) : XX

.3 Coordinateur du Projet
Prénom, Nom, Fonction
Adresse :
Tél. :
Email :

.4 Objectif du projet et délivrable visé
Dans un court paragraphe, précisez les objectifs du projet ainsi que le délivrable visé.

.5 Actualisation du calendrier (GANTT)
Reprendre le calendrier initial du projet de la convention et y indiquer la progression du projet au moment de la rédaction du document. L'utilisation d'un diagramme de GANTT est recommandée.

.6 Conclusions générales sur le déroulement du projet pendant la période concernée
Décrire les événements qui caractérisent au mieux le déroulement du projet par rapport aux objectifs de base pendant la période concernée.

.7 Prévisions globales pour la prochaine période
Décrire brièvement les objectifs de la prochaine période.

.8 Perspectives de valorisation
Au terme du projet, quelles sont les perspectives de valorisation en Région Bruxelles-Capitale ?
Rapport d'activité
.1 État général des tâches du projet
	Taches/livrable
	Prévu (o/n)
	réalisé (o/n)
	Effort initial
	Effort réel ou reestimé
	Date de réalisation prévue
	Date de réalisation réelle ou replanifiée
	ressources prévues
	Ressources planifiées
	Commentaires

	WP1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tâche 1.1


	o
	o
	10 j/h
	20 j/h
	01/03/13
	15/03/2013
	M. Martin
	M. Dupont
	-

	Tâche 1.2
	o
	n
	15 j/h
	0 j/h
	01/04/13
	-
	M. Martin
	-
	Cette tâche est annulée, car elle n'est plus pertinente avec les besoins de nos clients

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


.2 Statut détaillé des workpackages
WP1 : XXX
Objectif : X % 
Réalisé : X %
Objectif initial du WP : 

Résultat obtenu et livrable produit sur la période :

Difficultés rencontrées : 

Impact sur le planning et sur le projet en général : 
WP2 : XXX
Objectif : X % 
Réalisé : X %
Objectif initial du WP : 

Résultat obtenu et livrable produit sur la période :

Difficultés rencontrées : 

Impact sur le planning et sur le projet en général : 
.3 Rapport de valorisation 
· Actions commerciales réalisées : 

· Évolution du chiffre d’affaires lié au projet et à la société : 

· 
Statut du Business plan et de la stratégie commerciale : 

· Statut des éventuels partenariats prévus : 

· Liste des publications, publicités et articles de presse : 

· Actions réalisées en matière de protection de la propriété intellectuelle des réalisations du projet : 
.4 Liste des missions en Belgique ou à l'étranger relatives au projet
Titre de la mission, date, lieu, ville :

Personnes rencontrées :

Nom des personnes (rémunérées ou non) ayant participé à la mission : 

Objet de la mission : 
Résumer la mission et son intérêt dans le cadre du projet :

Énumérer les acquis scientifiques, technologiques et/ou de valorisation obtenus au cours de la mission et qui sont en relation avec le projet :

.5 Liste des annexes

Attacher en annexe les compléments d'information, la documentation technique, des schémas éventuels, etc.
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