
Le guide de l’éco-délégué  au lycée

Le dossier de présentation de votre projet est la première 

étape à réaliser avant de démarcher de potentiels partenaires 

institutionnels ou financiers.

ORGANISER UNE RÉUNION PRÉALABLE
Avec votre équipe, mettez d’abord les choses à plat avant de définir  
le plan et rédiger le dossier de présentation :
 À qui s’adresse le document ?
 Comment résumer le projet en une phrase ?
 Quels sont les points forts et arguments à expliquer ?

Vous serez peut-être amenés à effectuer quelques adaptations en fonction du destinataire.

PRÉPARER UN DOCUMENT FACILE À LIRE
Le dossier de présentation doit être synthétique et permettre à vos interlocuteurs de comprendre 
rapidement votre projet et vos attentes :
 Utilisez la méthode des « 3QCOP » lorsque vous rédigez : assurez-vous que vous répondez aux 

questions « qui, quoi, quand, où, comment, pourquoi » afin de n’oublier aucune information.
 Illustrez le document avec des photos de l’équipe ou du lycée, des croquis du projet, etc. pour 

faciliter la lecture et inviter vos cibles à se projeter.

RÉDIGER SELON UN PLAN BIEN PRÉCIS
Concrètement, votre dossier de présentation doit contenir :
 Une couverture,
 Un sommaire,
 Une introduction,
 Une présentation détaillée du projet : expliquez-en les bénéfices, son intérêt ou les effets positifs 

qu’il pourrait avoir ; mettez en avant son originalité ou son caractère reproductible ; racontez 

comment est née l’idée, de qui est constituée l’équipe et comment vous vous organisez...
 Une partie claire sur votre demande : participation budgétaire, soutien technique... Dans le 

premier cas, n’oubliez pas de présenter le budget détaillé du projet.
 Un calendrier prévisionnel,
 Les moyens de communication que vous pensez utiliser pour faire connaître votre projet,
 Une présentation des partenaires qui vous soutiennent déjà.

 POUR ALLER PLUS LOIN 

Fiche pratique d’Animafac pour réaliser un dossier de présentation

COMMENT PRÉSENTER 

SON PROJET ?

https://www.animafac.net/fiches-pratiques/realiser-un-dossier-de-presentation/

