
ECRIRE SON
DOSSIER DE

PRESENTATION



Ce dossier est à l'image de votre projet. Il doit contenir toutes les informations

nécessaires pour que le lecteur en ait une compréhension précise. Nous devons y

lire et y ressentir la pertinence de votre projet. 

 

Il est impératif que ce dossier ne soit pas écrit à la première personne du singulier. Vous

parlez avant tout au nom du projet (à l'exception de la rubrique "note de

l'auteur").

 

De manière générale, après la rédaction de ce dossier,

vous êtes à même de répondre à la majeure partie des demandes de subvention et/ou de

démarcher n'importe quel partenaire.

 

Il est très important que votre dossier soit bien illustré : photos et images diverses, essais,

schémas, œuvres... Le graphisme de votre dossier doit être soigné et professionnel. 

 

Vos contacts (nom, prénom, e-mail et téléphone) ainsi que la pagination doivent être

indiqués au bas de toutes les pages.

 

Ce document doit pouvoir être imprimé et être envoyé par e-mail (format PDF).
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01 - comprendre rapidement de quoi il s'agit ;

- savoir qui est le porteur de projet ;

- évaluer la qualité de préparation du projet ;

- émettre un avis / se positionner sur le projet.

VOTRE  DOSS I E R  DO I T  PERMET TRE
AU  L E C T EUR  DE :

PRINCIPES DE BASE
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- SOIGNE : le dossier est l'image du projet, y compris

visuellement ;

- CONCIS : 10-20 pages ;

- COMPLET : le lecteur doit comprendre le projet dans son

intégralité ;

- CLAIR : un style simple et compréhensible par n'importe

quel lecteur ;

- BIEN STRUCTURE : les informations sont hiérarchisées et

arrivent dans un

ordre logique ;

- CONVAINCANT : le dossier doit refléter votre enthousiasme

et votre conviction.

POUR  CE  FA I R E  VOTRE  DOSS I E R
DO I T  Ê TRE  :
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- indiquer comment vous joindre (tel-mail) ;

- mettre un lien vers votre site web et compléter le dossier d'un

lien vidéo (3 à 5mn) dans le cas d’un projet de spectacle

vivant, vidéo, cinéma, documentaire…) ;

- mettre en avant les éléments / mots / phrases importants

(gras, couleur…) ;

- illustrer largement votre dossier (l’image ne parle pas de la

même façon que les mots) ;

-paginer votre dossier et inclure un sommaire ;

mettre à jour votre dossier au fur et à mesure

de l'avancement de votre projet.

 

PENSEZ  À :
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Un résumé du projet : en début de dossier, une présentation très brève du

projet pour que le lecteur sache immédiatement de quoi il s'agit ;

Une description du projet : sa genèse, sa philosophie, son propos... Le

produit, le service ou la démarche que vous proposez, à qui s'adresse       

 votre projet, vos motivations...;

Une description des objectifs : les solutions que vous proposez, leur

pertinence (répondre à une demande, à un besoin, proposer un projet

nouveau / différent / alternatif...) ;

Une description de sa mise en œuvre : les moyens nécessaires à la

réalisation du projet (moyens financiers, humains techniques, de

communication, ...) ;

Une description des résultats attendus ;

Une présentation de la ou des structures porteuses du projet et de
l'équipe : la forme juridique choisie, la présentation de l'équipe en

montrant pourquoi elle capable de mener à bien le projet (expérience,

réseau, compétences, ...)

Un calendrier prévisionnel : votre état d'avancement (qu'avez-vous déjà

réalisé, que vous reste-t-il à faire, quand comptez-vous vous lancer ?).

Précisez les démarches engagées et les aides/soutiens déjà reçus ou en

cours.

 

 

  

 

 

 

 

V O T R E  D O S S I E R  D O I T  C O M P O R T E R  L E S
I N F O R M A T I O N S  S U I V A N T E S  :

PLAN TYPE
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une phrase 

= 

une idée

ECrire des
mots clés
dans un premier

temps afin de poser

les idées principales

CONSEILS
D'ECRITURE

En résumé, avant d'entrer dans la rédaction détaillée

de chaque rubrique, il est plus facile de commencer

par écrire des mots clefs (ou des phrases courtes) afin

de poser les idées principales.  

C'est dans un second temps, une fois les idées,posées

sur le papier, que vous pouvez entrer dans une écriture

plus précise.

 

De manière générale, préférez des phrases courtes et

simples. Une phrase = une idée, car trop d'idées dans

une même phrase risque de perdre votre lecteur.

 

Pour chaque sujet ou idée abordée dans vos textes,

renseignez-vous, documentez-vous. N'hésitez pas à

indiquer certaines références (philosophes,

sociologues, artistes, événements historiques ou

culturels, etc.) qui professionnaliseront votre discours

et rassureront vos interlocuteurs.

DocuMentez-vous
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C E  Q U I  E S T  A T T E N D U  :

 
-  V I S U E L  R E P R É S E N T A T I F  D U  P R O J E T  ( T R È S  I M P O R T A N T ) .
-  T I T R E  D U  P R O J E T .
-  S O U S - T I T R E  ( P H R A S E  C O U R T E  Q U I  D É C R I T  L E  P R O J E T ) .
-  N O M  D E  L A  P E R S O N N E  E T / O U  D E  L A  S T R U C T U R E  Q U I  P O R T E  L E
P R O J E T .

LA PAGE DE COUVERTURE

Exemple couverture

La page de couverture est essentielle pour identifier en

un clin d'œil votre projet.  Son contenu doit permettre

au lecteur de comprendre la nature, l'essence de votre

projet.
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C E  Q U I  E S T  A T T E N D U  :

 
 L A  L I S T E  D E  T O U S  L E S  C H A P I T R E S  E T  P A R T I E S ,  L E U R  N O M ,  A I N S I  Q U E
L E  N U M É R O  D E  L A  P A G E  Q U I  L E U R  C O R R E S P O N D .  
 
L E  S O M M A I R E  D O I T  P E R M E T T R E  A U  L E C T E U R  D ’ A V O I R  U N E  V U E
D ’ E N S E M B L E  D E  V O T R E  D O S S I E R  E T  L U I  P E R M E T T R E  F A C I L E M E N T  D E
T R O U V E R  L E  D É B U T  D E  C H A Q U E  P A R T I E .
 

LE SOMMAIRE

Des titres clairs pour un sommaire efficace

Un sommaire montre le plan de votre dossier. 
Il est important d’utiliser des titres et sous-titres clairs. 
Le lecteur doit pouvoir trouver facilement les informations qu’il recherche.
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Exemple d'organisation de sommaire

  La réalisation du budget prévisionnel est traitée dans un autre chapitre de
l’accompagnement, il est généralement préférable de l’encarter dans le dossier
plutôt que de l’inclure dans la partie reliée car il est susceptible d’évoluer plus
vite que le reste du dossier.



C E  Q U I  E S T  A T T E N D U :

 
U N  T E X T E  F A C I L E  À  L I R E  E T  M O T I V A N T  (  U N E  P A G E  M A X . )
 
V O U S  D E V E Z  D O N N E R  T O U S  L E S  É L É M E N T S  P O U R  P E R M E T T R E  A U  L E C T E U R
D E  S I T U E R  L E  P R O J E T  :  C O N S T A T S  D E  D É P A R T ,  C I B L E  P R I N C I P A L E ,  M O Y E N S
D ' A C T I O N S  E T  S E R V I C E S  P R O P O S É S ,  P H I L O S O P H I E ,  O B J E C T I F S . . .
 

 

 

LE RESUME DU PROJET

Exemple INTRO Doosier "Je rêvais de notre Monde" - Sophie Taîs

Ce texte est en fait une synthèse de votre dossier. Il doit être
rédigé en dernier, car il vous faut d'abord définir clairement votre
projet. Il ne doit pas contenir d'éléments financiers.
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C E  Q U I  E S T  A T T E N D U  :
 

-  T E X T E S  S U R  L E  O U  L E S  C O N T E X T E S ,  B E S O I N S  O U  P R O B L È M E S
A U X Q U E L S  R É P O N D  V O T R E  P R O J E T .
 
- L E S  R É P O N S E S  Q U E  V O T R E  P R O J E T  A P P O R T E  À  C E S  C O N T E X T E S ,
B E S O I N S  O U  P R O B L È M E S .
 
C E T T E  P A R T I E  E S T  U N E  D E S  P L U S  I M P O R T A N T E S  D E  V O T R E  D O S S I E R .  L E S
T E X T E S  D O I V E N T  E T R E  C L A I R S  ;  L E S  C O N T E X T E S ,  B E S O I N S  O U
P R O B L E M E S  I D E N T I F I E S  D O I V E N T  E T R E  T A N G I B L E S .  
N ' H E S I T E Z  P A S  À  C I T E R  D E S  R E F E R E N C E S  ( A U T E U R S  C E L E B R E S ,
I N I T I A T I V E S  C O N N U E S . . . )
 

 

À QUoi rEpond le proJeT ?

Exemple  dossier Ecrire le Monde - Cie Soleil Glacé

Afin d'affirmer la pertinence de votre projet, il doit impérativement être en
écho à des contextes, besoins ou problèmes,contemporains. Une fois bien
identifiés, vous devez expliquer ce que votre projet apporte par rapport à ceux-
ci.
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C E  Q U I  E S T  A T T E N D U

 
L A  L I S T E  D E S  G R A N D S  P R I N C I P E S  D ' A C T I O N  ( A U S S I  A P P E L É
P H I L O S O P H I E  D ' A C T I O N ) .
 
C H A Q U E  P O I N T  D O I T  Ê T R E  C O N C I S  ( P R É V E N I R  L E S  R I S Q U E S  D E
D É P E N D A N C E  /  D É F E N D R E  L E S  D R O I T S  D E
L ' H O M M E  /  A M É L I O R E R  L E S  C O N D I T I O N S  D E  V I E  D E S  A N I M A U X  /
S O U T E N I R  L A  J E U N E  C R É A T I O N  A R T I S T I Q U E  U N D E R G R O U N D . . . ) .
 

 

 

LES Grands principes d'acTion

Exemple Dossier "Je rêvais de notre Monde" - Sophie Taîs

Cette  liste permet d'identifier rapidement les grands points 
que vous défendez par votre activité.
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C E  Q U I  E S T  A T T E N D U  :
 

U N E  D E S C R I P T I O N  E T  L I S T E  D E S  C I B L E S .
 
P O U R  C H A Q U E  C I B L E ,  V O U S   D E V E Z  E X P L I Q U E R  L E  B E S O I N
S P É C I F I Q U E  A U Q U E L  L E  P R O J E T  R É P O N D .
 
V O T R E  P R O J E T ,  P A R  C E  Q U ' I L  P R O P O S E  O U  C E  Q U ' I L  D É F E N D ,  A T T I R E
U N  T Y P E  D E  P U B L I C  P A R T I C U L I E R  A V E C  D E S  A T T E N T E S
P A R T I C U L I E R E S .
 
 
 
 
 
 

 

À qui s'adresse le proJeT ?

Exemple  dossier Ecrire le Monde - Cie Soleil Glacé

Pour identifier votre public vous devez d'abord
identifier les besoins et les attentes que vous comblez
grâce à votre projet.
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C E  Q U I  E S T  A T T E N D U  :
 

-  L I S T E  D E S  S E R V I C E S  O U  D E S  A C T I O N S  Q U E  L E  P R O J E T  P R O P O S E
C O N C R È T E M E N T .
 
P O U R  C H A Q U E  " A C T I O N "  D U  " S E R V I C E "  V O U S  D E V E Z  R É D I G E R  U N
T E X T E  E X P L I Q U A N T  S O N  F O N C T I O N N E M E N T  E T  I N D I Q U E R  L E  O U  L E S
P U B L I C S  À  Q U I  I L  S ' A D R E S S E .
 
 

 

QUELS SONT les acTions oU serVices
proposés  ?

Exemple Dossier "Je rêvais de notre Monde" - Sophie Taîs

Cette rubrique est également très importante pour
la compréhension de votre projet.
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T E X T E  S U R  L A  S T R U C T U R E  Q U I  P O R T E  L E S  P R O J E T S ,  C E  Q U ’ E L L E  A
D É J À  R É A L I S É …   
D A T E  D E  C R É A T I O N  ( S I  A N C I E N N E )  E T  F O R M E  J U R I D I Q U E      
M E M B R E S  P R E S T I G I E U X  
N O M S  D E S  I N T E R V E N A N T S  /  R Ô L E  /  C O U R T  C V

S E L O N  V O T R E  P R O J E T  
 

 

P O U R  L E  P O R T E U R  D U  P R O J E T  

 1 / 2  P A G E  +  T E X T E  Q U I  E X P L I Q U E  V O S  M O T I V A T I O N S  P E R S O N N E L L E S  ( A U
R E G A R D  D E  V O T R E  E X P É R I E N C E  E T / O U  V O T R E  H I S T O I R E )  Q U A N T  A U
M O N T A G E  D U  P R O J E T .
 
 
 
P R O J E T S  E T  A C T I O N S  R E A L I S É S  

I L  S ' A G I T  D E  M E T T R E  E N  A V A N T  L E S  P R O J E T S  O U  A C T I O N S  R É A L I S É S  P A R
L A  S T R U C T U R E ,  V O T R E  E Q U I P E  O U  P A R  V O U S  -  D A N S  L A  M E S U R E  O Ù  I L S
O N T  U N  E C H O  O U  I N T É R E T  A U  R E G A R D  Q U E  V O U S  P R É S E N T E Z  D A N S  C E
D O S S I E R .  
P E N S E Z  À  I N D I Q U E R  :  L E  N O M  D U  P R O J E T  O U  L ' A C T I O N  R E A L I S É ,  L A  D A T E
E T  L E  L I E U  D E  S A  R É A L I S A T I O N ,  U N E  C O U R T E  D E S C R I P T I O N  D E  V O S
A C T I O N S  E N R I C H I E  D E  V I S U E L S .
 
 
S I  V O U S  N ' A V E Z  P A S  D E  P R O J E T  À  M E T T R E  E N  A V A N T ,  I L  V O U S  S U F F I T
D E  N E  P A S  M E T T R E  C E T T E  R U B R I Q U E ,  O U  D E  L A  R É D U I R E  A U  M I N I M U M .
 
 

 
POURQUOI VOUS ET VOTRE EQUIPE ETES-VOUS
PERTINANT POUR REALISER CE PROJET?

Cette présentation doit être simple et concise.
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N O M B R E  D E  S P E C T A T E U R S ,  É L È V E S  S T A G I A I R E S .

E L É M E N T S  T A N G I B L E S  D E  R É U S S I T E .

L I S T E  D E S  O U T I L S  E X T E R N E S  D ' É V A L U A T I O N  ( C O M P T E U R  D E
V I S I T E S  S U R  V O T R E  S I T E  I N T E R N E T ,

N O M B R E  «  D ’ A M I S  »  E T  D E  C O M M E N T A I R E S  S U R  L E S  P A G E S
C O M M U N A U T A I R E S  T E L L E S  Q U E  F A C E B O O K . . . )  

L I S T E  D E S  O U T I L S  I N T E R N E  D ' É V A L U A T I O N  ( F O R M U L A I R E  O U
Q U E S T I O N N A I R E  D I S T R I B U É  À  V O T R E  C L I E N T È L E ,  F E U I L L E
D ' É M A R G E M E N T  P E R M E T T A N T  D E  C O M P T A B I L I S É  L E  N O M B R E  D E
P A R T I C I P A N T S ,  L I V R E  D ' O R ,  I N T E R V I E W . . . ) .

S E L O N  V O T R E  P R O J E T  :
 

 

 

 

 

 
 

QUELS SONT VOS OUTILS D'EVALUATION ?

Cette partie permet au lecteur d'identifier les moyens
mis en place pour évaluer l'impact de votre projet. Ces
outils vous serviront pour justifier de la notoriété de
votre projet de présentation doit êtreimple et concise.
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S E L O N  V O T R E  P R O J E T  :  
 
L A  L I S T E  D E S  P A R T E N A I R E S  A C Q U I S
( E N T R E P R I S E S ,  C O L L E C T I V I T É S ,  A S S O C I A T I O N S ,  T R A V A I L L E U R S
I N D É P E N D A N T S  E T  P E R S O N N A L I T É S  Q U I  S O U T I E N N E N T  V O T R E
P R O J E T ,  D E  Q U E L Q U E  M A N I È R E  Q U E  C E  S O I T ,  E T / O U  P A R T I C I P E N T  À
S O N  D É V E L O P P E M E N T ) -  
 
L A  L I S T E  D E S  P A R T E N A I R E S  À  V E N I R .
 

QUELS SONT VOS PARTENAIRES ?

Chaque partenaire doit être présenté rapidement de
façon à valoriser ses atouts principaux. Pour chacun
d'eux vous devez également indiquer la nature du
partenariat.
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C A L E N D R I E R  E N  T A B L E A U  O U  E N  L I S T E  P R É S E N T A N T
L ' E N S E M B L E  D E S  É T A P E S  D E  L ' É L A B O R A T I O N  D U  P R O J E T  À  S A
M I S E  E N  Œ U V R E  E T  S A  D I F F U S I O N .

D É V E L O P P E M E N T  O U  C O N C E P T I O N
P R O D U C T I O N  O U  O R G A N I S A T I O N  
R É A L I S A T I O N  O U  F A B R I C A T I O N  
R E C H E R C H E  D E ; P A R T E N A I R E  /  D I F F U S E U R  /  
C O M M U N I C A T I O N  /  É V É N E M E N T S  O U  D A T E S  I M P O R T A N T E S  
B I L A N  O U  R E T O U R  S U R  E X P É R I E N C E . . .

S E L O N  V O T R E  P R O J E T

 

 
 I L  P E U T  C O N T E N I R  L E S  É T A P E S  S U I V A N T E S  :  

QUEL est votre calendrier de mise en
oeuvre ?

Cette rubrique permet d'identifier
la faisabilité temporelle du projet .
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L A  L I S T E  D E S  C O N T A C T S  P R I N C I P A U X  :  

M E T T R E  L E S  L O G O S  D E S  P A R T E N A I R E S

C E  Q U I  E S T  A T T E N D U  
 

-  N O M S  P R É N O M S  E T  P O S T E S  D E S  R E S P O N S A B L E S  P R I N C I P A U X ,  
-  T É L É P H O N E ,  
-  E - M A I L ,  
-  A D R E S S E  P O S T A L E  P R I N C I P A L E .
 
 S E L O N  V O T R E  P R O J E T  

QUE METTRE AU DOS DE LA CONVERTURE ?
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01

 

 

L E  BUDGE T  PRÉV I S I ONNE L  

votre dossier sera à compléter avec :

02

 

 

UNE  É TUDE  DE  MARCHÉ  E T  DE  L A
CONCURRENCE

03

 

L A  COMMUN I CA T I ON  DU  PRO J E T

03

Chacun fait l'objet de cours dédiés afin de vous permettre de

comprendre et travailler des compétences à mettre en oeuvre

spécifiques.
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01 Organisation de l'activité par fonction et indiquer le cas

échéant, les  nom et le prénom de chaque responsable.

ORGAN I GRAMME  DE  L ' ACT I V I T E

SELON VOTRE PROJET, VOUS POUVEZ EGALEMENT
ENRICHIR VOTRE DOSSIER de :

02 Texte  expliquant la spécificité de votre méthode de travail.

Le texte met en avant les principales caractéristiques de votre

méthode.

METHODOLOG I E  DE  TRAVA I L   

04 - Liste des métiers qui vont être impliqués de près ou de loin

dans le projet. 

- Liste des bénéficiaires directs du projet. 

Par cible, il s'agit d'indiquer le nombre de bénéficiaires

souhaité par an.

Il s'agit d'indiquer le nombre de salariés et/ou de prestataires

travaillant pour le projet.

 

Cette partie permet au lecteur d'identifier l'impact du projet,

autant par le nombre de bénéficiaires directs (les cibles du

projet) que par le nombre de personnes ou d'entreprises

travaillant au service du projet.

 

 

PORTÉE  DU  PRO J E T

03
- Proposez un schéma de votre activité. Ce schéma permet au

lecteur d'identifier rapidement comment les différentes activités

de votre structure s'articulent entre elles et quels volumes

d'activité elles représentent. 

SCHÉMA  DE  L A  S TRATÉG I E
GÉNERA L E
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- Statut de votre structure
 

 

- CV des responsables
 

 

- Bilan financier des années précédentes (si
la structure n'est pas nouvellement créée) 

 

 

- Tous autres éléments intéressants à
connaître mais non essentiels à la

compréhension du projet.
 

 

- Tous autres éléments intéressants à
connaître mais non essentiels à la

compréhension du projet.

 
 

 
 

 
 

 

VOUS POUVEZ EGALEMENT METTRE 

EN  annexe
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A vous de passer 

à la phase d'écriture !


