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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

Introduction
Les sources de financement  - quelques définitions

La constitution d’un dossier de demande de subventi on 
• De l’idée au projet : méthodologie 
• Cas pratique 1 : présentation et travail sur le cadre logique
• Cas pratique 2 : lecture commentée d’un dossier de demande de subvention publique (le dossier COSA)
• La saisie de votre demande de financement sur les plateformes 
• Conseils et méthode pour répondre à un appel à projet  
• Cas pratique 3 : travail en petit groupe autour d’un dossier de demande de subvention privée

Conseils de rédaction & pièces à joindre 

Le suivi de la demande de subvention 

Conclusion : rappel des étapes de la demande et fac teurs de succès

Bibliographie
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Introduction : les sources de financement - quelques définitions 

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 ?

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 : les sources de financement - quelques définitions 

Associations

Etat & collectivités 
territoriales 

Associations

Etat & collectivités 
territoriales & 

financeurs privés 

Associations

Etat & collectivités 
territoriales 

Demande de 
Subvention 

Appel à projet  Marché public 
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De l’idée au projet, méthodologie 

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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De l’idée au projet, méthodologie : le cadre logique 



Elaborer une demande de financement

Lot 3 : Ressources humaines & financières

Cas pratique 1 : le cadre logique (simplifié)
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Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA 
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• 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 la plateforme PARIS ASSO :
https://parisasso.paris.fr/parisassos/)

• De nombreuses collectivités ou administrations s’inspirent largement du
COSA pour leur modèle de dossier

• Pour télécharger le dossier COSA : https://www.service-
public.fr/associations/vosdroits/R1271

• Retrouver un guide de saisie de la demande de subvention sur la 
plateforme : 
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/getNotice.do?cerfaNoti
ce=51781&cerfaFormulaire=12156



Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA

Choisir:
« Première demande » ou « Renouvellement »

Sélectionner l’administration dont 
vous sollicitez la subvention:
• État
• Région
•Commune
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Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA

L’adresse doit être celle qui figure sur la déclara tion 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 rense igner 
obligatoirement)

Coordonnées de la personne qui peut fournir des com pléments 
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

Elaborer une demande de financement

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

Agrément : par exemple : Jeunesse & sport, Service à la personne, 
Éducation populaire.. 

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



Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA

Indiquer: En équivalent Temps Plein « ETP »
ETP mensuel = 151,67h /  ETP annuel 1608h 
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Affiliation à des réseaux ou fédérations (ligue de 
l’enseignement, fédérations sportives etc..)



Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA

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

Le financeur sollicité apparait forcément dans la 
colonne produits 

Il faut valoriser les contributions volontaires en nature prévisionnelles 
(bénévolat, prêt de matériels, mise à disposition d e salles etc.) 

Elaborer une demande de financement

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

Un budget prévisionnel doit être équilibré
Total des charges = total des produits 



Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA

Donner un nom au projet (accrocheur et pas trop lon g)

Il s’agit ici d’être précis sur les activités mise en œuvre dans le 
cadre du projet
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L’objectif doit toujours préciser l’impact que le p rojet cherche à 
avoir sur le public cible (« faire du soutien scolai re » n’est pas un 
objectif, il faudrait dire « favoriser la réussite s colaire des 
enfants ») 



Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA

Préciser le ou les territoire(s) d’intervention (év entuellement les 
politiques publiques sur le territoire et/ou les pa rtenaires) 

Les moyens précisés ici doivent être cohérent avec  les activités 
décrites sur la page précédente et les données fina ncières fournies 
dans les pages suivantes
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L’évaluation est fondamentale ! c'est votre capacit é à 
restituer l'action et à justifier de l'utilisation de l'argent 
public 



Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA

Les charges indirectes réparties affectées à l’acti on 
correspondent à un pourcentage des frais de fonctio nnement 
définis par une clef de répartition  (loyer, assura nce, frais 
bancaire etc.)

Ce BP doit être en parfaite cohérence avec les moye ns 
décrits précédemment 

Il faut indiquer tous les financeurs qui sont ou vo nt 
être mobilisés pour le projet
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Cas pratique 2 : lecture commentée du COSA
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Sur la dernière version du COSA, il est possible 
d’intégrer une signature électronique en format jpe g 
ou gif
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La saisie de votre demande de financement : le dépôt sur PARIS ASSO 

Pour une demande de financement public à la ville d e Paris, il faut obligatoirement passer par l’interf ace PARIS ASSO

Etape 1 : Créer son compte & mettre à jour
tous les documents administratifs cités
(JO, statuts etc.)

Pour mettre à jour ses informations 
& documents, aller dans « Mon 
asso » et « documents » 

Projets-19
Une association au service de vos projets

Pour saisir votre demande de 
subvention 
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La saisie de votre demande de financement :
le dépôt sur PARIS ASSO 

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

Projets-19
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Le calendrier de campagne de subvention à Paris

Projets-19
Une association au service de vos projets

• Retrouvez les dates limites de dépôt des demandes 
de subvention par secteur d’activité sur  : 
https://www.paris.fr/pages/associations-la-campagne-
subventions-2019-5843

• Le calendrier de campagne de subventions ne concerne 
pas les appels à projets
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La saisie de votre demande de financement : le dépôt sur Dauphin  

Pour les demandes de 
subvention politique de la 
ville auprès du CGET, utiliser 
la plateforme Dauphin 
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https://www.cget.gouv.fr/sites/cget.gouv.fr/files/atoms/files/guide_usagers_vd1.pdf

Retrouver un guide de saisie 
de la demande de subvention  
sur la plateforme Dauphin : 
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La saisie de votre demande de financement : d’autres plateformes !  
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Répondre à un appel à projet : conseils et méthode 

• Vérifier les conditions d’éligibilité de la structure (ancienneté, agrément…)

• Décortiquer le cahier des charges, identifier les mots clefs , les dépenses éligibles …

• Vérifier l’adéquation entre le projet de l’association et les attentes du financeur

• Faire une veille sur le financeur : quels sont les appels à projets des années précédentes,

quels projets ont été retenus ?
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Cas pratique 3 : analyse d’un appel à projet privé

• Un dossier de subvention privé sera soumis aux participants
• Ils devront prendre 10 à 15 mn pour lire le cahier des charges et le dossier de candidature
• Ils devront être attentif à :
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1) Le cahier des charges 2) Le dossier de candidatu re

• Repérer les mots clefs de l’appel à projets
• Le public cible, territoire, type de projets
• Les autres contraintes spécifiques 

• Les similitudes avec le dossier COSA
• Les différences avec le dossier COSA
• Les points de vigilance et difficultés
• Toute autre observation
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Conseils de rédaction et de présentation d’un dossi er de financement  

à faire à éviter 
Planifiez à l’avance la rédaction Utiliser un jargon trop technique 

Soyez concis & clair dans votre propos 
Rédigez avec simplicité sans jargon 

Surcharger la rédaction

Utilisez la voix active mais préférez le « nous » ou 
« l’association » au « je »

Dissimuler des informations 

Relisez-vous
(vérifiez fautes d’orthographe & de grammaire)

« Copier-Coller » à l’identique le projet dans plusieu rs 
demandes de subvention ou d’une année sur l’autre

Impliquez toute l’équipe dans la relecture 
(voir même des personnes extérieures)

« Gonfler » votre budget en y insérant des éléments 
inappropriés 
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Pièces à joindre couramment à un dossier de finance ment

• 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.

Projets-19
Une association au service de vos projets



Le suivi de la demande : après le dépôt du dossier

• Le suivi du dossier 

• Regarder sur la plateforme l’état de l’instruction de votre dossier
• Envoyer les pièces complémentaires demandées le cas échéant
• Si pas de nouvelle dans un délai raisonnable, recontacter la personne qui suit votre dossier
• Mettre à jour vos informations en cas de nouveauté (financement, partenariat, description plus 

précise du projet…)

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

• Une convention sera signée entre le financeur et vous : vérifiez les termes de la convention (objet, 
durée, engagement, calendrier et modalités de versement, indicateurs d’évaluation)

• Une fois l’action réalisée, envoyez les éléments de bilan : rapport d’activités (cf. les indicateurs 
d’évaluation) et 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 effectu ées et de suivre les accords et montants versés . 
Exemple d’outil pour récapituler : 
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Conclusion : rappel des étapes d’une demande de financements 

Définition & montage du projet 

(diagnostic, stratégie d’intervention, planificatio n) 

Ciblage des financeurs – Leurs orientations et prior ités

Prise de contact

Rédaction du dossier adapté aux exigences du financ eur 
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
• Mise en avant l’intérêt général du projet
• 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 dossi er et le versement éventuel de la subvention 
� Rester en veille pour trouver les co-financements e t financements complémentaires 
� Utiliser les lieux relais (mairie, maison des assoc iations etc..)
� Garder une trace de la demande de subvention 
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Bibliographie : les plateformes de saisie en ligne 

Notice d’accompagnement à la demande de subvention
https://www.formulaires.modernisation.gouv.fr/gf/ge tNotice.do?cerfaNotice=51781&cerfaFormulaire=12156

Plateforme PARIS ASSO
https://parisasso.paris.fr/parisassos/

Plateforme DAUPHIN
https://usager-dauphin.cget.gouv.fr

Plateforme REGION IDF
https://mesdemarches.iledefrance.fr
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Bibliographie : ressources pour identifier les financeurs 

Les fondations : 

• l’ADMICAL : répertoire du mécénat : http://www.admical.org/
• L’ Institut de France : http://www.institut-de-france.fr/fr/prix-et-fondations
• Le site de la fondation de France (qui comporte un annuaire des fondations sous égide) : http://www.fondationdefrance.org/
• Le site de la fondation Caritas France (annuaire des fondations sous égide) : https://www.fondationcaritasfrance.org/fondations-

abritees/annuaire-des-fondations/
• Le centre français des fonds et fondations qui propose un annuaire en ligne répertoriant plus de 4000 structures : www.centre-francais-

fondations.org
• Portail des fondation françaises : http://www.fondations.org/

Les financeurs publics : 

• https://www.paris.fr/pages/associations-la-campagne -subventions-2019-5843
• https://www.paris.fr/appelsaprojets
• http://eco.plainecommune.fr/actualites/appels-a-pro jets/
• https://www.valdemarne.fr/le-conseil-departemental/ les-appels-a-projets
• https://www.iledefrance.fr/aides-services
• www.europeidf.fr
• www.fonjep.org


