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Objectifs & modalités de l’atelier 

Objectifs de l’atelier
-Consolider ses connaissances en méthodologie de projet et en montage de dossier de financement ;

-Savoir constituer un dossier de demande de financement public et privé ;

-Gérer le suivi de sa demande de subvention ;

Modalités de l’atelier
• Méthodes pédagogiques :

-Tour de table des participants (rôle et fonction dans l’association, niveau de connaissances sur le 

sujet & attentes par rapport à l’atelier

-Exposé théorique ;

-Echanges et analyse des situations et pratiques des participant-e-s ;

-Cas pratique : travail en petit groupe ;

• Organisation matérielle :

-3 heures avec une pause de 10 minutes au milieu de l’atelier ;
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Déroulé de l’atelier

1. Introduction
Rappel : les sources de financement

De l’idée au projet : rappels méthodologiques 

2. La constitution d’un dossier de demande de subvention 
• Les règles de formes

• Le fond, la structuration du dossier

• Cas pratique : lecture commentée d’un dossier de demande de subvention public (le dossier COSA)

• Cas pratique : Travail en petit groupe autour d’un dossier de demande de subvention privée – restitution en 

plénière des observations faites par les différents groupes 

3. Conseils de rédaction & facteurs de succès

4. Le suivi de la demande de subvention 

5. Conclusion & bibliographie
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Introduction

LOI n° 2014-856 du 31 juillet 2014 relative à l'économie sociale et solidaire

modifie le chapitre III du titre Ier de la loi n° 2000-321 du 12 avril 2000 relative

aux droits des citoyens dans leurs relations avec les administrations :

Qu’est-ce qu’une subvention ?

Rappel : les sources de financement 

Les subventions peuvent être

• en nature, 

• en argent, 

• en personnel,

Les subventions peuvent être 

accordées pour financer : 

• du fonctionnement, 

• de l’investissement 

• Un projet. 

C’est notamment cette dernière 

option qui est la plus répandue 

aujourd’hui. 
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Introduction

Rappel : les sources de financement 

Associations

Etat & collectivités 

territoriales 

Associations

Etat & collectivités 

territoriales 

Associations

Etat & collectivités 

territoriales 

Subvention Appel à projet  Marché public 

On distingue trois formes principales de financements publics 
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Introduction 

De l’idée au projet : rappels méthodologiques 

Réalisation du diagnostic 
Identification du contexte, des problèmes (besoins) – de 
leurs causes – et des solutions 

Choix de la stratégie d’intervention & des 
partenaires 
Sélection d’objectifs & d’activités pour traiter les problèmes 
identifiés 

Planification des ressources 
Moyens matériels, humains et financiers

Définition des modalités de mise en œuvre
Calendrier, plan d’action

Définition des modalités de suivi & évaluation 

Ancrage local du projet 

Le partenariat

Pérennisation de l’action

Sources de financements :
Autofinancement, fonds propres et 
valorisations
Subventions (appel à projets, 
mécénats etc.)

Étape 1

Étape 2

Étape 3

Étape 4
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Introduction 

De l’idée au projet : rappels méthodologiques (le cadre logique simplifié) 

Objectif 

général 

Objectifs 

spécifiques

Activités Résultats attendus Indicateurs Moyens 

matériels

Moyens 

humains
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La constitution d’un dossier de demande de financement 

Les règles de forme : les pièces administratives 

PIECES A JOINDRE COURAMMENT À UN DOSSIER DE FINANCEMENT

• Statuts;

• Copie de la déclaration à la préfecture et de la parution au J.O;

• Le cas échéant, reconnaissance d’utilité publique, numéro d’agrément ou affiliation à une

fédération;

• Liste actualisée des dirigeants de l’association (noms et qualités);

• Dernier rapport d’activités;

• Comptes financiers du dernier exercice (compte de résultat et bilan), approuvés en AG;

• Certification du commissaire aux comptes si l’association y est soumise;

• Budget prévisionnel de l’association (pour attester de la bonne santé financière et de la bonne

gestion de l’association);

• R.I.B.
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La constitution d’un dossier de demande de financement 

Les règles de forme : le dépôt sur SIMPA

Pour une demande de financement public à la ville de Paris, il faut obligatoirement passer par l’interface SIMPA

Etape 1 : Créer son compte & mettre à jour

tous les documents administratifs cités

sur la slide précédente (JO, statuts etc.)

Pour mettre à jour ses informations 

& documents, aller dans « Votre 

compte »  « Vos informations»
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La constitution d’un dossier de demande de financement 

Les règles de forme : le dépôt sur SIMPA

Etape 2 : Saisir une demande

Pour saisir une demande cliquer 

sur « accès aux télé-services » puis 

sur « demande dématérialisée de 

subvention »
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La constitution d’un dossier de demande de financement 

Les règles de forme : le dépôt sur SIMPA

Aller sur l’onglet « saisir une 

demande »

Savoir si la demande de subvention 

se fait dans le cadre d’un appel à 

projet ou non
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La constitution d’un dossier de demande de financement 

Le fond : la structuration du dossier 

PLAN TYPE 
(30 pages max annexes comprises)

• Page de présentation ;

• Sommaire et pagination ;

• Lettre de demande de subvention ;

• Fiche de synthèse récapitulative du 

projet ;       

• Présentation détaillé du projet ;

• Budget ;

• Annexes;

Dans la plupart des cas, les financeurs publics ou privés proposent un modèle de dossier. Si ce n’est pas le cas (et 

seulement si) il faut suivre la structuration suivante :  

1. Contexte et justification du projet (besoins 

identifiés, public cible, contexte socio-économique et 

institutionnel du territoire d’intervention);

2. La stratégie d’intervention (les objectifs, activités 

et résultats attendus)

3. Les partenaires  

4. Les moyens 

5. Le calendrier 

6. Les indicateurs de suivi  
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La constitution d’un dossier de demande de financement 

Le fond : la structuration du dossier 

Les principales qualités d’un dossier :
• La clarté
- 10 à 15 pages max pour le corps du projet

- 1 à 2 idées fortes par page

- aérer

• L’originalité
- être capable de marquer la différence

• La méthode
- soigner les liens logiques et la cohérence globale du projet jusqu’au budget

• Les annexes
- Ne mettre que des documents susceptibles d’appuyer le projet ou d’accroitre la légitimité de l’association : pièces

légales, photos, plans, dossier de presse, lettres de recommandation…

• Lettre d’accompagnement
-1 page max, obligatoire - permet de personnaliser la démarche (objet, où et quand,, pourquoi nous, pourquoi vous)
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

• Le dossier COSA (Cerfa 12156*04) est un dossier unique de demande de subvention instauré en 2002 dans un

souci de simplification des relations entre les administrations et les associations ;

• Il est utilisé par de nombreuses administrations et collectivités territoriales (notamment la ville de Paris via

SIMPA) ;

• De nombreuses collectivités ou administrations

s’inspirent largement du COSA pour leur modèle de dossier ;

http://www.associations.gouv.fr/1013-subventions.html
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

Choisir:

« Première demande » ou « Renouvellement »

Sélectionner l’administration dont 

vous sollicitez la subvention:

• État

• Région

•Commune
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

L’adresse doit être celle qui figure sur la 

déclaration en préfecture et la déclaration SIRET

Indiquer l’adresse  postale  si elle est différente  de 

celle  du siège social

Généralement le président de l’association (à 

renseigner obligatoirement)

Coordonnées de la personne qui peut fournir des 

compléments d’information sur le dossier (pièces 

manquantes, …)

Indiquer le numéro de SIRET (si vous ne l’avez pas, 

téléchargez la demande sur le site http://avis-situation-

sirene.insee.fr
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

Indiquer: En équivalent Temps Plein « ETP »

Agrément : par exemple : Jeunesse & sport, Service à la 

personne, Éducation populaire.. 

Reconnue d’Utilité Publique (RUP) # Intérêt général (notion 

fiscale)
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

Le BP de l’association est supérieur ou égal au BP du 

projet 

Un budget prévisionnel doit être équilibré

Le financeur sollicité apparait forcément dans la colonne produits 

Il faut valoriser les contributions volontaires en nature 

prévisionnelles 
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

Donner un nom au projet (accrocheur et pas trop 

long)

C’est ici la justification de l’action et l’argumentation de l’intérêt 

pour le service instructeur de soutenir financièrement cette action

Il s’agit ici d’être précis sur les activités mise en œuvre dans le 

cadre du projet

Coordonnée de la personne chargée de 

l’action
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

Inscription de votre action dans une orientation 

politique de l’institution sollicitée (faire des recherches 

sur les sites web des collectivités identifiées)

Les moyens précisés ici doivent être cohérent avec les 

données financières fournies dans les pages suivantes
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

La durée de l’action doit être en relation avec les 

objectifs et les moyens déployés

L’évaluation est fondamentale ! c'est votre 

capacité à restituer l'action et à justifier de 

l'utilisation de l'argent public 

Donnez toutes informations complémentaires que vous 

jugez nécessaire pour l’étude de votre dossier (notamment 

le partenariat !!)
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

Les charges indirectes réparties affectées à l’action 

correspondent à un pourcentage des frais de 

fonctionnement (loyer, assurance, frais bancaire etc.)

Ce BP doit être en parfaite cohérence avec les 

moyens décrits dans la fiche 3-1

Il faut indiquer tous les financeurs qui sont ou 

vont être mobilisés pour le projet
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 

Il ne s’agit pas uniquement de « lister » les postes 

les plus significatifs mais bien d’arriver à expliquer 

l’addition 

Les contributions volontaires correspondent au 

bénévolat, à la mise à disposition de salles ou de 

matériels etc. Il s’agit ici d’expliquer les chiffres inscrits 

dans le budget. Par exemple : 20H de bénévolat à 9,67€/h 

= 193€)

Il s’agit ici de définir une règle de répartition en % des 

charges indirectes (ou charges de fonctionnement 

(loyer, assurance, frais bancaire etc.) selon l’importance 

de ce projet dans toutes les activités de l’association
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Cas pratique 

Lecture commentée d’un dossier de demande de subvention 
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Sur la dernière version du COSA, il est possible 

d’intégrer une signature électronique en format jpeg 

ou gif
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Cas pratique 

Analyse d’un dossier de demande de subvention privée

• Le groupe sera divisé en 3 sous groupe : le groupe «administratif & financier », le groupe « projet » et le groupe « cahier

des charges ». Chaque groupe devra travailler sur un dossier de demande de subvention privé choisi par le formateur

(selon l’actualité des appels à projet : Fondation de France, Fondation aéroport de Paris etc.)

• Pendant 15 mn, chaque groupe sera invité à regarder attentivement les parties du dossier qui le concerne (la partie

administrative, la partie projet ou le cahier des charges ) et sera invité à notifier :

• Le formateur supervisera ce travail et passera auprès de chaque groupe pour les aider à avancer ;

• Restitution : chaque groupe sera invité à restituer les différents points durant l’exercice. Ils seront également invités à

identifier les critères du cahier des charges et faire part du positionnement de leur projet en conséquences.
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Groupe « administratif & financier »

Groupe « projets »

Groupe « cahier des charges »

• les similitudes avec le dossier COSA,

• Les différences avec le dossier COSA,

• Les points de vigilance et difficultés

• Toute autre observation

• Les termes de l’appel à projets

• Le public cible, territoire, type de projets

• Les autres contraintes spécifiques 
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Conseils de rédaction 

A faire A éviter 

Soyez concis & clair dans votre propos Utiliser un jargon trop technique 

Planifiez à l’avance la rédaction Surcharger la rédaction

Impliquez toute l’équipe dans la relecture (voir 

même des personnes extérieures)

« Gonfler » votre budget en y insérant des 

éléments inappropriés 

Faites preuve de passion sans vous laisser pas 

envahir par les émotions

Dissimuler des informations 

Soyez humain plutôt qu’académique « Copier-Coller » à l’identique le projet dans 

plusieurs demandes de subvention
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Conseils de rédaction 

Conseils de rédaction Conseils de présentation

Rédiger avec simplicité sans jargon (adressez-

vous à un lecteur non technique)

Veillez à une unité dans la police, les tailles &

les couleurs

Utilisez la voix active mais préférez le « nous » 

ou le « l’association » au « je »

Utilisez des marges suffisantes 

Relisez-vous (vérifiez fautes d’orthographe & 

de grammaire)

Ne pas surcharger le texte 
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Le dépôt du dossier 

 Vérifier que le dossier est complet ;

 Respecter scrupuleusement les dates de dépôt si elles existent (notamment dans le cadre d’appels à projets) ;

 Identifier les annexes obligatoires ;

 Ajouter les pièces qui semblent intéressantes le cas échéant ;

 Il est rarement nécessaire d’envoyer le dossier en recommandé (sauf en cas de demande expresse du 

financeur) ;

 En revanche, ne pas hésiter à téléphoner quelques jours après l’envoi pour s’assurer qu’il est bien arrivé à

destination ;

 Privilégier l’envoi par message électronique si la possibilité est offerte (gain de temps, coût d’envoi plus 

faible…) ; 

Elaborer une demande de financement

Lot 3 : Ressources humaines & financièresProjets-19
Une association au service de vos projets



Le suivi de la demande

Après le dépôt du dossier

• Le suivi du dossier 

• Savoir quand on l’a envoyé et surtout à qui (Si possible avoir le nom de la personne qui suit votre dossier)

• Appeler régulièrement pour suivre l’instruction du dossier ;

• En cas d’obtention de la subvention (publique ou privée)

Une convention sera signée entre le bailleur et vous : vérifiez bien les termes de la convention (objet, durée, 

engagement, moyen de résiliation, contreparties)

• Rapport d’activité (cf. les indicateurs d’évaluation)

• Bilan financier

• En cas de refus :

• Essayer d’obtenir les raisons du refus
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Le suivi de la demande

Après le dépôt du dossier

Nom de 
l’organisme

Subvention demandée Convention signée Versement 1 Versement 2 Commentaires

Date Montant Date Montant Date Montant Date Montant

Il est essentiel de bien noter les demandes effectuées et le suivre les accords et montants versés. Un 

tableau de ce type peut être utile à ce sujet
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Conclusion 

Rappel des étapes d’une demande de financements 

Définition & montage du projet 

(diagnostic, stratégie d’intervention, planification) 

Ciblage des financeurs – Leurs orientations et priorités

Prise de contact

Rédaction du dossier adapté aux exigences du financeur 

sollicité

Dépôt du dossier

Suivi de la demande jusqu’à la réponse du financeur

Suivi de la demande après la réponse du financeur
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Conclusion 

Facteurs de succès de la demande 

• Ancrage local du projet ;

• Réponse à un besoin réel, une demande clairement formulée;

• Conception d’un projet « socialement utile » ;

• Bonne connaissance de la thématique d’intervention;

• Identification des acteurs/partenaires principaux sur le terrain;

• Co-construction et co-élaboration du projet (avec les bénéficiaires, les partenaires etc.);

• Budget prévisionnel réaliste (=capacité d’analyse et de gestion de l’association);

• Réflexion autour du suivi de l’action et de l’évaluation;

CONSEILS 
 Bien compter plusieurs mois entre le dépôt du dossier et le versement éventuel de la subvention ;

 Rester en veille pour trouver les co-financements et financements complémentaires ;

 Utiliser les lieux relais (mairie, maison des associations etc..)

 Garder une trace de la demande de subvention 
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Guide association & financements 

• http://www.iledefranceactive.fr/IMG/pdf/guide_solutions_financement_association_cnar_financement_2012.pdf 

Guide mécène & associations 
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Guide association & fonds propres

• http://www.franceactive.org/upload/uploads/File/ressources_documentaires/113312_fonds_propres_2eme_version
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• http://solfia.org/?rubrique2  

Sites ressources

• Www.projaide.fr
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