Liste de contrôle pour le rapport annuel
Les rapports annuels sont requis pour obtenir des subventions. Les conseils d'administration de bibliothèque proactifs fournissent aux partenaires financiers et au public des données qui démontrent que le rendement du capital investi et le soutien reçu permettent d’améliorer la qualité de vie de la communauté. 
Le rapport annuel est un compte rendu des services et des activités de votre bibliothèque pendant la période visée. Des exemplaires imprimés du rapport annuel sont remis à chaque organisme de financement et au gouvernement. Les bibliothèques devraient envisager de diffuser le rapport de façon efficiente auprès de tous les réseaux de bibliothèques voisins, des organismes partenaires, des associations, de l’Association des administrateurs de bibliothèque du Manitoba, ainsi qu’auprès du public en affichant le document sur le site Web de la bibliothèque. Le rapport annuel doit comporter les éléments importants suivants :
1) Message du président ou de la présidente | Longueur maximum : 1 page
___
Objectifs de la bibliothèque dans le contexte des priorités régionales ou provinciales
___
Étapes importantes et réalisations majeures
___
Reconnaissance et remerciement des administrations locales et provinciales
___
Photo du président ou de la présidente
2) Message du directeur ou de la directrice, ou de l’administrateur ou administratrice, de la bibliothèque | Longueur maximum : 1 page
___
Mise en évidence des services et des initiatives couronnés de succès mentionnés plus loin dans le rapport
___
Reconnaissance et remerciement des organismes qui apportent leur soutien et des partenaires
___
Photo du directeur ou de la directrice, ou de l’administrateur ou administratrice
3) Présentation générale de l’organisme | Longueur maximum : 1 page
___
Énoncé de vision et de mission
___
Municipalités et populations servies
___
Domaines d’activités (services offerts à la bibliothèque)
___
Emplacement, horaires d’ouverture et coordonnées
___
Droits pour les non-résidents 

___
Renseignements sur le conseil d’administration : noms et postes des membres du conseil d’administration et, le cas échéant, du représentant du conseil municipal ou du public 

___
Renseignements sur les employés : Nombre et, éventuellement, noms et postes
___
Présentation des statistiques essentielles sous forme de graphiques
4) Réalisations et défis | Longueur maximum : 1,5 page
___
Brève description des réalisations et des défis au cours de la période visée
5) Reconnaissance des partenaires | Longueur maximum : 2 pages
___
Remercier les administrations locales, le gouvernement provincial et le gouvernement fédéral
___
Remercier les organismes partenaires pour leur aide financière ou en nature
___
Remercier les fondations privées et communautaires, les groupes d’amis et les donateurs privés

▪ Confirmer auprès de chaque donateur qu’il souhaite voir publier son nom et le montant de son don
___
Mettre en évidence les montants dépensés et tout article acheté par l’intermédiaire des fonds des legs
6) Services fournis et résultats | Longueur maximum : 6 pages
Les rapports annuels comprennent à la fois les services fournis et les résultats. Les services fournis sont les activités mesurables et les résultats sont les changements constatés sur le plan du comportement, des aptitudes et des attitudes qui traduisent l’influence sur la vie de chaque client et de la communauté tout entière. 
___
Énumérer les activités, les services et les programmes et exposer les buts et les objectifs
___
Présenter les services fournis (statistiques, performances mesurables) 


▪ Utiliser des graphiques pour illustrer les mesures (circulation, utilisation, tendance)
___
Faire le lien entre les services fournis et les résultats et décrire les conséquences pour les gens et pour la communauté par rapport aux buts et aux objectifs. Demander la permission d'inclure des témoignages de clients, des photos et des articles de presse
___
Inclure des photos des activités
___
Indiquer les programmes, services et activités que la bibliothèque planifie d’offrir ou d’accueillir dans l’année à venir
7) Aperçu des occasions et des défis | Longueur maximum : 2 paragraphes
___
Mettre en évidence les occasions et les défis qui ont de bonnes chances de se présenter dans un avenir proche
Guide de style 
1) Évitez le jargon.
2) Limitez la longueur des phrases à une ligne et demie ou deux lignes et celle des paragraphes à sept lignes.
3) Écrivez à la forme active plutôt que passive.
4) Utilisez le bon temps des verbes et n'en changez pas. Les verbes au passé conviennent.
5) Écrivez en lettres les nombres inférieurs à 11 et ceux placés en début de phrase.
6) La partie entière et la partie fractionnaire des nombres sont séparées en tranches de trois chiffres par un espacement (ex. : 3 500, 35 000, 350 000)
7) N’oubliez pas d’indiquer les dates complètes (ex. :17 mai 2010 et non 17 mai).
8) Écrivez le nom complet des lois et des règlements en italique.
9) Utilisez les majuscules selon le bon usage et uniquement quand cela est nécessaire. 
10) 
Évitez les abréviations telles que etc., p. ex. et c.-à-dire.
11) 
Évitez les confusions en écrivant au long les sigles la première fois que vous les utilisez. 
12) Veillez à faire une mise en page aérée pour éviter l’impression de trop-plein visuel.
13) Veillez à conserver une apparence et un style uniformes dans les versions imprimée et électronique.
14) Utilisez une police de caractères claire et facile à lire et une taille appropriée (12 points)
15) Indiquez les numéros de page et le nom de la bibliothèque en bas de page
16) Toutes les marges doivent mesurer 2,5 cm (1 po)

