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Une association au service de vos projets Elaborer une demande de financement

Objectifs & modalités de I'atelier

Objectifs de I'atelier
-Consolider ses connaissances en methodologie 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 I’atelier
« Méthodes pédagogiques :
-Tour de table des participants (réle et fonction dans I’association, niveau de connaissances sur le
sujet & attentes par rapport a I’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 I'atelier ;



P rOJ etS' 1 9 Lot 3 : Ressources humaines & financiéres

Une association au service de vos projets Elaborer une demande de financement

Déroulé de I'atelier

1. Introduction
Rappel : les sources de financement
De I'idée au projet : rappels méthodologiques

2. La constitution d’un dossier de demande de subvention

 Lesregles 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
pléniere des observations faites par les différents groupes

3. Conseils de rédaction & facteurs de succes
4. Le sulvi de lademande de subvention

5. Conclusion & bibliographie
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Introduction
Rappel : les sources de financement

Qu’est-ce qu’une subvention ?

LOI n° 2014-856 du 31 juillet 2014 relative a I'économie sociale et solidaire
modifie le chapitre Il du titre ler de la loi n°® 2000-321 du 12 avril 2000 relative

aux droits des citoyens dans leurs relations avec les administrations :

Article. 9-1

« Constituent des subventions, au sens de la présente loi, les contributions
facultatives de toute nature, notamment financiéres, matérielles ou en personnel,
valorisées dans l'acte d’attribution, décidées par les autorités administratives et
les organismes chargés de la gestion d’'un service public industriel et commercial,
justifiées par un intérét général et destinées a la réalisation d’'une action ou d’'un
projet d’investissement, a la contribution au développement d’activités ou au
financement global de I'activité de I'organisme de droit privé bénéficiaire. Ces
actions, projets ou activités sont initiés, définis et mis en ceuvre par les organismes
de droit privé bénéficiaires.

Ces contributions ne peuvent constituer la rémunération de prestations
individualisées répondant aux besoins des autorités ou organismes qui les
accordent. »

Les subventions peuvent étre
* en nature,

* en argent,

 en personnel,

Les subventions peuvent étre
accordeées pour financer :

« du fonctionnement,

* de l'investissement

« Un projet.

C’est notamment cette derniére
option qui est la plus répandue
aujourd’hui.
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Introduction
Rappel : les sources de financement

On distingue trois formes principales de financements publics

Etat & collectivités Etat & collectivités Etat & collectivités
territoriales territoriales territoriales
A A
Subvention Marché public Appel a projet
v v

Associations Associations Associations
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Introduction

De I'idée au projet : rappels méthodologiques

Etape 1 Ancrage local du projet
Etape 2 Le partenariat
Sources de financements :
. Autofinancement, fonds propres et
Etape 3 valorisations
Subventions (appel a projets,
mécénats etc.)
Etape 4 Pérennisation de I'action
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Introduction
De I'idée au projet : rappels méthodologiques (le cadre logique simplifié)

Objectif Objectifs Activités Résultats attendus Indicateurs Moyens Moyens
général spécifiques matériels humains
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La constitution d’un dossier de demande de financement

Les regles de forme : les pieces administratives

PIECES A JOINDRE COURAMMENT A UN DOSSIER DE FINANCEMENT

Statuts;

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

Le cas éechéant, reconnaissance d’utilité publique, numéro d’agrément ou affiliation a une
fédération;

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

Dernier rapport d’activités;

Comptes financiers du dernier exercice (compte de résultat et bilan), approuveés en AG;
Certification du commissaire aux comptes si ’association y est soumise;

Budget previsionnel de I'association (pour attester de la bonne santeé financiere et de la bonne
gestion de I'association);

R.I.B.
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La constitution d’un dossier de demande de financement
Les regles de forme : le dépot sur SIMPA

Pour une demande de financement public a la ville de Paris, il faut obligatoirement passer par I'interface SIMPA

Etape 1 : Créer son compte & mettre & jour MRIS Service en ligne smea (1)

tous les documents administratifs cités M
sur la slide précédente (JO, statuts etc.) -

1 Vos données de

connexion
2 Vosinformations . . . . :

= Accuell S.LM.P.A. = Accés aux télé-services Aide?
1 Vos données générales

1 Vos documents Accés aux télé-services
1 Vos établissements
1 Vosdisciplines

1 Se désabonner Cet écran vous permet d'accéder aux différents télé-services auxquels vous étes inscrit ou bien d'effectuer une demande d'inscription 3 un nouveau télé-
service,

L'inscription 2 I'annuaire des associations nécessite, une fois votre profil complet, de remplir un formulaire spécifique (en cliquant sur le lien du menu de
gauche 'Ma communication sur P@ris.fr').

Y - . -
Pour mettre a jour ses informations
Ma icati Wi dé d des d b ti ' foi tre d i let et it 2ro SIRET. ATTENTION : L dificati d

& documents, aller dans « Votre e e e e e ). = modfeatons de

compte » = « Vos informations»

Téle-Service SPORTS (demande

de créneaux dans les Ouvert  Non abonné Réservation par les associations des créneaux horaires en ligne sur les équipements sportifs

equipements sportifs) municipaux.

[l La publication dans I'annuaire en ligne nécessite de remplir une fiche de présentation spécifique.
. . - Demande - " - p FarE 2

Annuaire en ligne ou autre motif Ouvert déposée la Une fois votre profil "complet”, cliquez sur 'Ma communication sur P@ris.fr’ dans le menu de
09/10/2012 gauche, puis 'Annuaire des associations'.
Abonné

Demande dématérialisée de Demande Demander une subwvention en ligne en déposant un dossier complet et totalement dématérialisé

- Ouvert - = = . - - 5 Y
subvention déposee le qui sera transmis aux directions de |a Ville de Paris concemees.

09/10/2012
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La constitution d’un dossier de demande de financement
Les regles de forme : le dépot sur SIMPA

P ARIS Service en ligne SIMPA FEH

Etape 2 : Saisir une demande [ MAIRIE DE PARIS S PARISfr Rechercher dans tout Pars v N Acwl Q)
Bienvenue

» Se déconnecter
Acces aux télé-
services
. > Accueil S.LLM.P.A. > Accés aux télé-services Aide?
Ma communication N P .
sur P@ris.fr Acces aux téle-services

i i i Cet écran vous permet d'accéder aux différents télé-services auxquels vous étes inscrit ou bien d'effectuer une demande d'inscription & un nouveau télé-
Pour saisir une demande cliquer cet
S u r K« aC C és au X tél é'S erVI C eS » p u I S Linscription 3 I’annu_al'rg des assocw'_at\'ons nécessite, une fois votre profil complet, de remplir un formulaire spécifigue (en cliquant sur le lien du menu de
gauche 'Ma communication sur P@ris.fr').
7 ;s = . ,
sur « demande dématérialisée de

subvention »

Wous ne pourrez déposer vos demandes de subvention qu'une fois votre dossier complet et comprenant un numeéro SIRET, ATTENTION : Les modifications de
votre compte ne prennent effet dans le télé-service Subventions qu'aprés validation par un agent de la Ville (sous 48 heures).

m i .| statut,| Statut | e A

Télé-Service SPORTS (demande
de créneaux dans les Ouvert  MNon abonné
équipements sportifs)

Réservation par les associations des créneaux horaires en ligne sur les équipements sportifs
municipaux.

o zlie La publication dans I'annuaire en ligne nécessite de remplir une fiche de présentation spécifique.
. . - Demande . " nop ! - X
Annuaire en ligne ou autre motif Ouvert rerme Une fois votre profil "complet”, cliquez sur 'Ma communication sur P@ris.fr' dans le menu de
it : P
09/10/2012 gauche, puis 'Annuaire des associations'.
Abonne
Demande dématérialisée de Demande Demander une subvention en ligne en déposant un dossier complet et totalement dématérialisé
5 Ouvert C o - 5 A y - X
subvention déposée e qui sera transmis aux directions de [a Ville de Paris concemeées.

09/10/2012
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La constitution d’un dossier de demande de financement

Les regles de forme : le dépot sur SIMPA DA ~
l AB lb Service en ligne
! Rechercher dans tout Paris.fr

Bienvenue

SUBVENTION m
T T )

» Se déconnecter
. > Accueil S.LM.PA, > Demande de subventions > Saisir une demande

Saisir une demande Aide générale
Demande de
subventions Aide ?

Aller sur I'onglet « saisir une — e

rales

Cette page vous permet de constituer votre demande de subwention, vous pouvez enregistrer votre demande pour la construire au jour le jour. Vious avez une

a Envoyer mes demandes partie "questionnaire” et une partie "sjout de documents", La liste des documents demandés en fonction du type de demande est dispanible dans lside en
ligne.
u Suivre mes demandes g
emande » =

ATTENTION : La durée de la session est limitée 3 30 minutes, Pensez & sauvegarder votre demande. Lors du ler enregistrement, vous pouves créer votre
demande avec le bouton "enregistrer’. L'écran 'Envoyer mes demandes' apparait, qui permet de rouvrir la demande pour |z compléter et sjouter des

documents. Vous pouvez alors sauvegarder la demande autant de fois que vous le souhaitez sans fermer la page et enfin, une fois seulement votre demande
finzlizée, soumettre le dossier aux services de la Ville (bouton enveoyer votre demande').

Les champs annotés d'un (*) sont obligateires

— EDescription du projet ?

* Intitulé de la demande de subvention :

Savoir si lademande de subvention . B
se fait dans le cadre d’un appel a '

* Cette demande fait elle suite & un appel 3 projet Ville de Paris ? Oui MNan 7

projet ou non ' ' '

Numeéro d'appel & projet =

Persanne & contacter pour le suivi de la demande =
* Civilité = | Choisissez... ¥
* Nom : * Courriel :

* Prénom : ATTEMTION : Il s'agit de I'adresse courriel qui sera

. utilisée dans toutes les correspondances pour
Responsabilité dans la structure : wotre demande de subvention.

* Téléphane : Autre téléphone :

Objectifs du projet :

* Descriptif :




Projets-19

Une association au service de vos projets

Lot 3 : Ressources humaines & financieres

Elaborer une demande de financement

La constitution d’un dossier de demande de financement
Le fond : la structuration du dossier

Dans la plupart des cas, les financeurs publics ou privés proposent un modeéle de dossier. Si ce n’est pas le cas (et
seulement si) il faut suivre la structuration suivante :

PLAN TYPE

(30 pages max annexes comprises)

 Page de présentation ;
« Sommaire et pagination ;

projet ;
* Présentation détaillé du projet ;
 Budget;
 Annexes;

« Lettre de demande de subvention :
 Fiche de synthése récapitulative du

]

/

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 :
 Laclarte
- 10 a 15 pages max pour le corps du projet
-1 a2idées fortes par page
- aérer

« L’originalité
- étre capable de marquer la difference

« Lamethode
- 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 |égitimité de I’association : pieces

|égales, photos, plans, dossier de presse, lettres de recommandation...

 Lettre d’accompagnement
-1 page max, obligatoire - permet de personnaliser la démarche (objet, ou 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 unigue de demande de subvention instauré en 2002 dans un
souci de simplification des relations entre les administrations et les associations ;

* |l est utilisé par de nombreuses administrations et collectivités territoriales (notamment la ville de Paris via
SIMPA) ;

« De nombreuses collectivités ou administrations Formulaire _
ye . < . . Demande de subvention
s’inspirent largement du COSA pour leur modele de dossier ;

Fermet & une association de demander une subvention & un service de I'Etat. Peut aussi &tre accepté par la
mairie, les services du départernent, le conseil régional, un établissement public local ou une agence
régionale de sante (ARS).

Accéder au formulaire

hdinistére en charge de la vie azsociative

A réception de la dermande, les collectivités territoriales (mairies, départernents, régions) peuvent dermander & l'association
de remplir un dossier spécifique complémentaire.

Le financeur peut exiger de l'association qu'elle demande & nsee Pattribution des numeéros dimmatriculation Siret et du
code APE (ou code Maf), si celle-ci n'a pas déja été réalisée.

insee_siren_siret Institut national de |a statistigue et des études dconomigques (nsee)

h ttp //WWW assoC | at| ons. g 0O uvfr/lOlS-S u bven t | ons. h t m | Plusieurs associations peuvent demander une subvention autour d'un projet commun selon la méme démarche.
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Cas pratique
Lecture commentée d’'un dossier de demande de subvention

Choisir:
« Premiere demande » ou « Renouvellement »

Sélectionner I'administration dont
vous sollicitez la subvention:

* Etat
* Région
Commune

A
E l
Liberr# » Egalité = Fraternité

REFUBLIQUE FRANCAISE

ASSOCIATIONS

@D
s DEMANDE DE SUBVENTION(S)

Le formulaire unique de demande de subvention(s) peut étre utilisé pour plusieurs projets concernant
la méme demande de subventions adressée au méme organisme financeur : cliquer pour cela sur le
bouton "Projet supplémentaire™ en haut de la page 5 ou de la page 9.

Ce formulaire peut étre enregistré sur un ordinateur ou tout autre support (clé USB, etc.) pour le
remplir & votre convenance, le conserver, le transmettre, etc. puis l'imprimer, si nécessaire.

Une notice n* 51781 est disponible pour vous aider a remplir cette demande de subvention et lister les
piéces et documents a joindre.

Rappel : Un compte rendu financier doit &ire déposé auprés de lMautorité administrative qui a versé la subvention dans les six mois
suivant la fin de I'exercice pour lequel elle a &té atfribuée. Le formulaire de compte-rendu financier est également & votre disposifion
sur hitps:.fwww. formulaires modernisation. gouv frigficerfa 15058.do (lien)

Cocher la ou les case(s) correspondant a votre demande :
[] premiére demande [ demande annuelle ou ponctuelle
[ renouvellement d'une demande [ demande pluri-annuelle (Cf. fiche 3-2)
A envoyer a I'une ou plusieurs (selon le cas) des auforités adminisiratives suivantes
(coordonnées https:/Aannuaire.service-public.fié) -
[ Conseil régional
Direction .

['] Conseil départemental
[] Etablissement public

[[] Autre (préciser)

Cadre réservé au service
Date d'amivée :
Transmis a :
Date de transmission :

Demande de précision/complément/document -
Suite donnée :
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Cas pratique 1-1. Presentation de I'association

Lecture commentée d’'un dossier de demande de subvention . Identification

SigIe
Indiquer le numéro de SIRET (si vous ne I'avez pas, e
MNumeéro Siret - || 1 11 01

téIéCharg ez Ia demande Sur Ie S|te http//aV|S-S|tuat|on- =»  Numéro RNA (hors Alsace-Moselle) ou & défaut celui du récépissé en préfecture - 1WI I I 11| |1 | |

(=i vous ne dizsposez pas de ces numéros, voir p. 2 de la notice 51781)

S I ren e. I n See.fr Date de publication de la création au Journal Officiel - 11 | | 1 1

L’adresse doit étre celle qui figure sur la Activités principales réalisées :
déclaratlon en préfecture et |a déclara“on SlRET -> Adressedus-iégesm:ial:. ......................................... o .

Téléphone : ..
O B

Site Internet

Adresse de correspondance, si différente du S ge & e
Codepostal - . ... Commune: . i

- . . e 'association est-elle (cocher la case) : nationale [ & ementale [
Indiquer I’adresse postale si elle est différente de / Uommoceton i ok oo e ek ovremr
Cel I e d u S I ég e S O C I al Union, fédération ou réseau auquel est affiliée votre association (indiguer le nom complet, ne pas uliliser de sigle).

Généralement le président de I’association (a e

r en S el g n er 0 b I I g atO I r em en t) \ Identification du représentant légal (président ou autre personne désignée par les statuts)
Mom: Prémom @

O O O
Téléphone @ ... Coumiel: .
COO rd 0 n n ées d e Ia perso n n e q u I peut fo u rn | r d eS Identification de la personne chargée du présent dossier de subvention

BIOTY © PRI & oot e e e e e e e e s

compléments d’information sur le dossier (piéces o PRI
manquantes, . .) Télephone - . o Courmel T

Page 2sur 10
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Cas pratique 1-2. Présentation de l'association

LeCtu re com mentée d ! un dOSS|e r de demande de Su bve nt|on Identités et adresses des structures relevant du secteur marchand avec lesquelles I'association entretient

des relations privilégiées -

Votre association dispose-t-elle dagrément(s) administratif(s)? [] oui [Jnon

Agrément : par exemple : Jeunesse & sport, Service ala Si ou, merci de préciser

personne, Education populaire.. \> Type dagrément : attribué par en date du:

Votre association est-elle reconnue d-utilité publique ? [Joui []non

Reconnue d’Utilité Publique (RUP) # Intérét général (notion > Si ou, date de publication au Joural Officiel - |_1_|_|_I_1_1

f. | Votre association dispose-t-elle d'un commissaire aux comptes? [Joui [Inon
I S C a e) Si l'association est titulaire d'un label, nom et coordonnées de I'organisme qui I'a délivré :

1) Renseignements concernant les ressources humaines au 31 décembre de
I'année écoulée:
Nombre d'adhérents de I'association : ...............

dont [ vommes [ Jrermes

Moyens humains de I'association

Nombre de bénévoles :

Béndvaole : personne confribuant régulidérement 3 'achivité
de Fassociation, de maniére non rémunérée.

Nombre de volontaires :

Voloniaire : personne engagsée pour une mission diniérét
général par un contraf spécifique (par ex. Service civigque}
Nombre total de salariés :

MNombre de salariés en équivalent temps plein

Indiquer: En équivalent Temps Plein « ETP » > fravane €TPTY

Pour les trois plus hauts cadres dirigeants
bénévoles et salariés® (Mom prénom ci-dessous)

Rémunérations (Avantages en nature

1 Obligation notamment pour toute association gui regoit annuellement plus de 153 000 eurcs de dons ou de subventions, conformément

A larticle L 612-4 du code de commerce ou au décrat n°2006-335 du 21 mars 2006,

2 Effectifs pondérés par |a quetits de travail. A titre d'exemple. un salarné en CDI dont la quotité de travail est de 80 % sur toute l'année
corespond & 0,8 ETPT, un salarié en COD de 3 maois, & 80 % correspond 30,8 x 312 soit 0,2 ETPT.

* Article 20 de la loi n° n°2006-536 du 23 mai 2006 relatve & lengagement éducatif - « Les associations dont fe budget annuel est
supéricur 3 150 000 Euros et recevant une ou plusicwrs subventions de I'Etaf ou d'une collectivité teritoriale dont le monfant est

supériewr 3 50 000 Euros doivent publier chagque année dans le compte finsncier les rémunératfions des frois plus hauls cadres dirigeants
benévoles ef salariés ainsi que lewrs avanizges en nafure. » Page 3sur 10
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2. Budget prévisionnel de I'association

Si Pexercice de Mazsociafion est différent de I'année civile, préciser les dates de débuf et de fin d'exercice.
Le total des charges doit &tre €gal au total des produits.

Cas pratique

Lecture commentée d’'un dossier de demande de subvention

Exercice 20 ou date de début : date de fin :
CHARGES Montant* PRODUITS Montamt
S . m:':;:::::ﬁ;?:;*
Le BP de IPassociation est supérieur ou égal au BP du o — sl
projet ——
gﬁ;—mnm = Fegionis] -
62 - ﬁul.ne-sserweesz:l.zneurs [1] rtement(s} :
SENICES hanc‘.;:s..ss'é:'es ,/ Commune(s) -
B2 - Impots et taxe. D [Organsmes cociaux [detamer] -
Imipots r remuneration,
Le financeur sollicité apparait forcément dans la colonne produits /ﬁfﬁilﬂ":;s e
Charges sau;i:slesepEMI ELEEE]; établissements Ehllcs
E;EZ‘Z;ZZL“ZZL’;Z:’;.B - E;Eggﬁfm
Un budget prévisionnel doit étre équilibré 5 [TOTACDES CrARoES ST TOTAL DES PRODOITS :
[BE - Emplois des coninbubons volontaires ° :;uim 0
am-msea;.;nsﬁ:gmremmetm Msmm
Il faut valoriser les contributions volontaires en nature e N -

prévisionnelles P ————

S L'attention du demandeur est appelée sur la nécescitd de faire ﬁgurersuus cetie rubrigue e détail de tows les financemeants
demandés auprés des financeurs publics. Les indications valent declaration sur Thonneur et tiennent lieu de justficatifs. Aucun
document complémentaire ne sera demandé si cette partie est complétée en |n|:||quanl toutes les autorités sollicitées.

& Catégories d'établissements publics de coopération intercom je (EPCI) & fiscalité propre - communauté de communes ;
communaute d'agglomeration ; communaute urbaine.

7 Le plan comptable des associations, issu du réglement CRC n*® 88-01, prévoit @ minima une information (quantitative ou, 3 défaut,
quallla‘hve] dans lannexe et une pessibilité dinseription en comptabiité, mais « au pied » du compte de résultat ; voir notice.
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rojetn® 1
Cas pratique 3-1. Description du projet
, , . . Remplir une « fiche 3.1 Description du projet » (4 pages) par projet
Lecture commentée d’'un dossier de demande de subvention ] N ~ oRCmemate -
ersonne responsable du projet :
Coordonnée de la personne chargée de > resorans: HEEEEEEEEREEEE cou- : I
I,aCtlon Nouveau projet [1 Renouvellement d'un projet 1
Présentation du projet :
] Intitulé :
Donner un nom au projet (accrocheur et pas trop >
|0ng) Objectifs du projet :
e w A quelles attentes répond-il ?
C’eSt iCi Ia jUStification de I,action et I,argumentation de I,intérét —< - Dans guelles conditions ou circonstances avez vous identifié les attentes des populations

ou territoires concemnés par votre projet (en interne, par les usagers, etc.) ?

pour le service instructeur de soutenir financierement cette action

Te— Description du projet (voir également page suivante) -

/7

Il s’agit ici d’étre précis sur les activités mise en ceuvre dans le
cadre du projet
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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 préciseés ici doivent étre cohérent avec les >

données financieres fournies dans les pages suivantes

Description du projet (suite)

Inscription dans le cadre d'une politique publique (par exemple une mission de 'Etat, une
orientation régionale, etc.) :

Public bénéficiaire (caractéristiques sociales, nombre, etc.) ?

Moyens mis en ceuvre :

Zone géographigue ou territoire de réalisation du projet (quartier, commune, canton, département,
zone géographique, etc.) - Préciser le nom du territoire(s) concemeé(s) -

Page&sur 10
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ojetn® 1
Cas pratique 3-1. Description du projet (suite)

Lecture commentée d’'un dossier de demande de subvention Date de mise en ceuvre prévue (dSbub -
Durée prévue (nombre de mois ou d'années) -

La durée de I’action doit étre en relation avec les >

objectifs et les moyens déployés
Méthode d'évaluation et indicateurs choisis au regard des objectifs ci-dessus :

L’évaluation est fondamentale ! c'est votre >

capacité a restituer l'action et a justifier de
I'utilisation de I'argent public

Information complémentaire éventuelle :

Donnez toutes informations complémentaires que vous /
jugez nécessaire pour I’étude de votre dossier (notamment

le partenariat !!)
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3—2. BUDGET PREVISIONNEL DU PROJET

C aS r at I u e Le total des charges doit €tre égal au total des produits.
P P

Année ou exercice 20...

Lecture commentée d'un dossier de demande de subvention conoes | woranee rroouts | o
60 — Achats [ :rllla_'dlarl"ldlses. |!le:tlatinnsls-dee
Prestations de servbe:r.mlures ::j‘ip;??":m:;ﬁ Iortali:f“ 0
Ce BP doit étre en parfaite cohérence avec les S e .
moyens decrits dans la fiche 3-1 St e
[Documentaton REmonis) -
62 - Hlﬂrzssemnesexbenelrs o| Depariement]s) -

iaires et honoraires

Pubicrbe.pu.l:lu:ahun ) intEreommUNaIES] - EPCITE

Tommumers)
Il faut indiquer tous les financeurs qui sont ou /%ﬁ,,m_mmm e
vont étre mobilisés pour le projet G Chrges o o L —

Remunération des personnels gzjzg;ult{accmmmis
Les charges indirectes réparties affectées a I'action CmﬁﬂﬂgﬁmﬂmmmMm.. m—‘;ﬂmﬁmm.mmm
correspondent a un pourcentage des frais de . — e :

fonctionnement (loyer, assurance, frais bancaire etc.) R % au total des produits :

{montant attribuéitotal des produits) = 100.

0 Ne pas indiquer les centimes d'euros.
e ion du der o est appelée sur le fait que les indications sur les financements demandés auprés dauires financeurs publics
walent declaration sur ['honneur et iennent Beu de justificatifs. Aucun document complementaire ne sera demande si cette partie est
DnmpieIEE en indiguant les autres senvices et collectivités sollicités.

Ca'hegnnu d'établissements publics de [xx:paa‘hm intercommunale (EPCI) A fiscalité propre © communauté de communes ;
communauté d'agglomeration ; communauts urbaine.
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an® 1

Cas pratique 3-2. Budget prévisionnel du projet

, y . . Ce budget doit éfre éfabli en prenant en compie l'ensemble des colits directs et indirects
Lecture commentée d’'un dossier de demande de subvention et lensemble des ressources affectées au projet, objet de la présente demande
MNature et objet des postes de depenses les plus significatifs (honoraires de prestataires,
déplacements, salaires, etc.) -

Il ne s’agit pas uniquement de « lister » les postes —
Ies plus significatifs mais bien d!arriver é expliquer Est-il prévu une participation financiére des bénéficizires (ou du public visé) du projet ?
I’addition

Pratiques tarifaires appliquées au projet (gratuité, tarifs modulés, baréme, prix unique, etc.) -

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

Régles de répartition des charges indirectes affectées a I'action subventionnée (exemple : quote-

charges indirectes (ou charges de fonctionnement part ou pourcentage des loyers. des salarres, ec.)
(loyer, assurance, frais bancaire etc.) selon I'importance >
de Ce prOjet danS toutes |eS aCtiVitéS de |,aSSOCiati0n Quelles sont les contributions volontaires en nature affectées a la réalisation du projet

subventionné® ? Préciser leur nature, leur forme, leur origine, le mode de valorisation retenu, etc.

"Emploss de= oo o= volon Cmmﬂums?ﬁ%m "
Les contributions volontaires correspondent au elToTAL :

Autres observations sur le budget prévisionnel de I'opération -

bénévolat, a la mise a disposition de salles ou de
matériels etc. Il s’agit ici d’expliquer les chiffres inscrits

dans le budget. Par exemple : 20H de bénévolat a 9,67€/h Lo o soares» oo 2 bt auc e & dapstion aaes de parsoes st e g s
= 193€) e plan comptable des associations, issu du réglement CRC n® 89-01, prévoit @ minima une information (quantitative ou. 3

défaut. qualitative) dans ['annexe et une possibilité dinscription en comptabilité mais « au pied » du compte de résultat.
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4 DECLARATIONS SUR L'HONNEUR"

Le droit d'accés aux informations prévues par la loi n® 78-17 du 6 janvier 1878 relative & linformatique. aux fichiers et aux

Cas pratique
, , . . libertés s'exerce auprés du service ou de I'établissement auprés duquel vous déposez ce dossier.
LeCture Commentee d un dOSSIer de demande de Subventlon Je soussignél{e), (nom et Prémom) .

représentant{e) l&galie) de I'association ...

Si le signataire n'est pas le représentant statutaire ou légal de 'association, joindre le pouvoir ouw mandat
(portant les 2 signatures - celle du représentant légal ef celle de la personne qui va le représenter) lui
permetfant dengager celle-ci.
déclare :
- gue 'association est & jour de ses obligations sociales et fiscales (déclarations et paiements correspondants) ;|
- exactes et sincéres les informations du présent formulaire, notamment relatives aux demandes de subwventions
dépozées auprés d'autres financeurs publics ainsi que lapprobation du budget par les instances statutaires ;

- gue l'association a pergu un montant total et cumulé d'aides publigues (subventions financiéres et en nature) sur les
trois derniers exercices (dont 'exercice en courzs)™ :

[ inférieur ou &gal & 500 D00 €
[] supérieur & 500 D00 € *=

- demander une subvention de - . €
- que cette subvention, si elle est scwn:lee sera versée au compte bancaire de I'association -

Mom du titulaire du compte - . . I
Préciser les coordonnées du compte choisi pour le versement de la subvention et joindre un RTB -

Code Bangue Code guichet Muméro de compte Clé RIB
M= IBAM | 1 I Y I N I | 11 I L1
BIC N [ I
Fait, le B
Signature

Sur la derniére version du COSA, il est possible e
d’intégrer une signature électronique en format jpeg
12 Toute fausse déclaration est passible de peines d’'empriscnnement et d'amendes prévues par les articles 441-8 et 441-7 du code pénal.

O u g I f 4 Conformément 3 la circulaire du Premier ministre du 20 septembre 2015, 3 la Décision 2012/21/UE de la Commission eurcpéenne du 20
décembre 2011 et au quemeﬂl {UE) Mo 36052012 de la Commission du 25 aurl 2012 relatf 3 'application des articles 107 et 108 du traité sur k=
foncticnnement de MNUnicn européenne aux aides de minimis accordées & des entreprises foumissant des services d'intérét économigue général.

75 Le montant total et cumulé d'aides pubgues sur 3 ans ne conditionne pas Fattribution ou non d'une subvention. Cette attestation n'a pas & autre
objet que de permetire aux pouoirs publics d'adapter ke formalisme de leur évenbuelle décision d'attribution.

Le mandat ou procuration est un acte par lequel une personne donne & une autre le pouvoir de faire quelgue chose pouwr le mandant et en son nom.
L= contrat ne se forme que par lNacceptation du mandataire. Art. 1884 du code chil
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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 a projet : Fondation de France, Fondation aéroport de Paris etc.)

« Pendant 15 mn, chaque groupe sera invité a regarder attentivement les parties du dossier qui le concerne (la partie
administrative, la partie projet ou le cahier des charges ) et sera invité a notifier :

Groupe « administratif & financier » Groupe « cahier des charges »
Groupe « projets »
« les similitudes avec le dossier COSA, « Les termes de I’appel a projets
« Les différences avec le dossier COSA, « Le public cible, territoire, type de projets
« Les points de vigilance et difficultés « Les autres contraintes spécifiques
« Toute autre observation

« Le formateur supervisera ce travail et passera auprés de chaque groupe pour les aider a avancer ;

« Restitution : chaque groupe sera invité a restituer les différents points durant I'exercice. lls seront egalement invités a
identifier les criteres du cahier des charges et faire part du positionnement de leur projet en conséquences.
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Conseils de rédaction

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

Planifiez a I’'avance la rédaction Surcharger la rédaction

Impliquez toute I’équipe dans la relecture (voir  « Gonfler » votre budget en y insérant des
méme des personnes extérieures) éléments inappropriés

Faites preuve de passion sans vous laisser pas Dissimuler des informations
envahir par les emotions

Soyez humain plutét qu’académique « Copier-Coller » a I'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- Veillez a une unité dans la police, les tailles &
vous a un lecteur non technique) les couleurs

Utilisez la voix active mais préférez le « nous »  Utilisez des marges suffisantes
ou le « association » au « je »

Relisez-vous (vérifiez fautes d’orthographe & Ne pas surcharger le texte
de grammaire)
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Le dépot du dossier

= Vérifier que le dossier est complet ;

= Respecter scrupuleusement les dates de depot si elles existent (hotamment dans le cadre d’appels a projets) ;

= |dentifier les annexes obligatoires ;

= Ajouter les pieces qui semblent intéressantes le cas échéant ;

= |l est rarement nécessaire d’envoyer le dossier en recommandé (sauf en cas de demande expresse du
financeur) ;

= En revanche, ne pas hésiter a téléephoner quelques jours apres I’envoi pour s’assurer qu’il est bien arrivé a
destination ;

= Privilégier I'’envoi par message électronique si la possibilité est offerte (gain de temps, coit d’envoi plus
faible...) ;
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Le suivi de la demande
Apreés le dépot du dossier

e Le suivi du dossier

« Savoir quand on I’a envoyé et surtout a qui (Si possible avoir le nom de la personne qui suit votre dossier)
« Appeler régulierement 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 derefus:
- [Essayer d’obtenir les raisons du refus
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Le suivi de la demande
Apreés le dépot du dossier

Il est essentiel de bien noter les demandes effectuées et le suivre les accords et montants versés. Un
tableau de ce type peut étre utile a ce sujet

Nom de Subvention demandée Convention signée Versement 1 Versement 2 Commentaires

'organisme

Montant Date Montant Montant Montant
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Conclusion

Rappel des étapes d’'une demande de financements

Définition & montage du projet

(diagnostic, stratégie d’intervention, planification)

v

Ciblage des financeurs — Leurs orientations et priorités

v

Prise de contact

v

Rédaction du dossier adapté aux exigences du financeur
sollicité

v

Dépo6t du dossier

4

Suivi de la demande jusqu’a la réponse du financeur

v

Suivi de la demande apreés la réponse du financeur
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Conclusion

Facteurs de succes de la demande

 Ancrage local du projet ;

« Réponse a un besoin reel, 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 I’association);

« Réflexion autour du suivi de I'action et de I’évaluation;

CONSEILS

Bien compter plusieurs mois entre le dépot 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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