


P = i+2R 
ton Projet = l’impulsion +  

des Ressources et la Réalisation



les 5 «W» 

what ? 
why ?  
who ? 

when  ? 
where ?

Si tu ne veux pas voir s’envoler tes rêves, il est nécessaire de réfléchir 
avant de passer à l’action. Te poser les bonnes questions te permettra 
... d’y voir plus clair, surtout quand on a les idées dans les nuages.



L’idée ici est de définir L’OBJET de ton projet :
Ton projet peut être associé à quel domaine ?
 humanitaire
 solidaire, social
 artistique, culturel
 sportif
 loisirs (voyages, vacances, …)
 technologique (sciences, technique, multimedia, …)
 économique
 autre :

Des projets de ce type existent-ils déjà ?
 oui	  non

Si oui, qu’est-ce que ton projet apporte de différent, d’original ?

Va à la rencontre d’autres porteurs de projet,  
le partage des expériences est une richesse …

1. what ? 
Qu’est-ce que je veux faire ?



L’idée ici est de définir L’ESSENCE de ton projet :
Ta ou tes motivations ?
 une passion
 un rêve
 un défi
 une prise de conscience
 suite à une rencontre
 un nouveau départ
 une autre vie
 autre :

 pour rencontrer des gens
 pour partager ton expérience, tes qualités
 pour être reconnu, valorisé
 pour être utile
 pour défendre une cause
 pour participer à améliorer quelque chose
 pour aider
 pour découvrir
 pour apprendre
 autre :

2. why ? 
Pourquoi ce projet ?



L’idée ici est de définir LES RÔLES et LES  
RESSOURCES PERSONNELLES :
Ton projet est porté par qui ?
 toi seul
 en équipe

Qui sera le porteur du projet :
Qui sera responsable de quelle tâche :
- 
-
-

Qui a quelle(s) compétence(s) :
-

-

-

Qui a quelle(s) formation(s) :
-
-
-

Qui a quelle(s) expérience(s) :
-

-

-

3. who ? 
Moi dans un projet pour qui ?



Qui a quelle(s) disponibilité(s) :
-
-
-

Qui a quel(s) ressources(s) matérielles ou autres :
-
-
-

Qui doit venir en appui ?
 l’équipe du projet suffit
 tu as besoin de bénévoles supplémentaires
 tu as besoin de professionnels
 tu as besoin d’associations
 tu as besoin d’aide logistique
 tu as besoin d’aide financière
 autres :

Tout le monde a-t-il les mêmes motivations ?
 oui	  non
Quelles sont les motivations de chacun ?
-

-

-

Pour qui est destiné le projet ?
 des jeunes
 des gens de mon quartier de vie
 des enfants
 des personnes âgées
 des «étrangers»
 autres : 



Quand ton projet doit-il démarrer ?

Quand ton projet doit-il aboutir ?

Combien de temps faut-il pour tout préparer ?

S demandes de partenariat
S demandes de financement
S date de dépôt du dossier (si appel à projet)
S réalisation du dossier de présentation
S réaliser et imprimer le matériel publicitaire
S rencontrer les partenaires
S organiser les différents postes
S réunir le matériel nécessaire
S trouver un lieu
S réaliser les différentes phases du projet
S ...

Combien de temps estimes-tu nécessaire pour chaque phase ?
Ton projet est-il :
 ponctuel (une fois puis c’est tout)
 récurrent (se répète plusieurs fois)
 permanent

4. when ? 
Ton projet dans le temps : 

début-durée-fin ... retroplanning



Tu vis dans une zone géographique (ta rue, ta commune, ta province, ...) et tu envisages 
quelle portée géographique pour ton projet ?
 locale
 communale
 provinciale
 régionale
 nationale
 européenne
 internationale

Quel est le lieu précis envisagé pour la réalisation de ton projet et pourquoi ?

5. where ? 
Les données géographiques : 

à partir d’où et pour où ?





faire le point
Après t’être renseigné, c’est le moment de te poser et de réfléchir :
au vu des infos collectées et répertoriées, faire le point sur ton idée de départ te permet 

de mieux la préciser, la compléter.

¥ Est-ce une vraie bonne idée ?

¥ Suis-je bien motivé pour ce projet ?

¥ Le projet comme il est là est-il bien réaliste ?

¥ Le projet est-il réalisable ?

¥ Mon objectif est-il réellement porteur ?

¥ Quelle énergie suis-je prêt à investir et pendant combien de temps ?

¥ Existe-t-il quelque chose de semblable ?

¥ Faut-il renforcer mes compétences ?

¥ Dois-je créer ou agrandir une équipe ?

¥ Suis-je prêt à revoir mon projet, à le modifier, à l’adapter ?

¥ ...



brainstormer 
t’informer et lister 
monter un dossier 
communiquer



brainstormer 
t’informer et lister 
monter un dossier 
communiquer

Note ici toutes les idées qui te passent par la tête concernant ton projet, même (et 
surtout) les plus farfelues. Des idées et des solutions surprenantes peuvent naître de ce 
remue-méninges ...



Note ici le résultat des contacts pris avec des personnes, des associations, des orga-
nismes, des sources d’infos ... qui ont déjà de l’expérience. 
Pose des questions sur :
0 leur parcours
0 leurs ressources
0 leur fonctionnement
0 leur structure
0 leur réseau de partenaires
0 leurs facilités et leurs difficultés
0 les conseils qu’il peuvent te donner
0  autres :

Garde une trace des coordonnées des personnes de contact :
-

-

-

-

-

brainstormer 
t’informer et lister 
monter un dossier 
communiquer



brainstormer 
t’informer et lister 
monter un dossier 
communiquer

Réaliser un dossier de présentation de ton projet te permet prendre le temps de rassem-
bler toutes les infos nécessaires et de les structurer. C’est un peu l’itinéraire détaillé et la 
liste de tout ce qui fait partie de l’aventure.
C’est aussi un outil bien utile si tu dois présenter ton projet.

• COUVERTURE simple et attrayante avec logo, photo(s)

• �brève PRÉSENTATION du ou des porteurs du projet avec 
- rôle(s) de chacun 
- responsabilité(s) de chacun 
- compétence(s) dans le projet

• DESCRIPTION du projet (simple, complète et précise) : quoi ?

• OBJECTIF(s) du projet : pourquoi ?

• CALENDRIER des différentes étapes : quand ?

• �MOYENS mis en œuvre (ressources humaines, logistiques, fiancières …) 
- les moyens dont tu disposes déjà 
- les moyens dont tu as besoin et que tu n’as pas encore

• �BUDGET prévisionnel 
- 1 colonne dépenses (celles déjà faites et celles prévues) 
- 1 colonne recettes (sommes en caisse et rentrées prévues)

• PROLONGEMENTS éventuels (si le projet grandit ou évolue)

• �SOURCES (documentation, conseils et infos récoltés, comparatifs, textes de loi, …)

• �ANNEXES éventuelles (documents techniques, dossier de presse, lettre de soutien, 
…)



brainstormer 
t’informer et lister 
monter un dossier 
communiquer

Si tu veux que ton projet soit au minimum soutenu et qu’il puisse vivre pleinement, il est 

préférable de le faire connaître. 
N'hésite donc pas à en parler autour de toi, tu serais bien étonné de voir comment il peut 
soulever l’enthousiasme.
Nous reviendrons dans le chapitre « organiser » sur les différents moyens de communi-
cation « grand public ».

Dans un premier temps, discute avec les potes, parles-en à des personnes de 

confiance, utilise les réseaux sociaux et les rencontres que tu peux faire dans 
la vie pour faire passer l’idée.
Ta passion et ton ardeur sont communicatifs. 

N’oublie pas les médias (via un communiqué de presse,  

une conférence de presse) et les sites webs privés (au-fait.be,  
luxbel.be, tvlux.be, quefaire.be, out.be, culture.be, ...)

Fais découvrir ton dossier de présentation et demande  
quelques avis, c’est aussi un moyen de faire passer l’info.







faire le point
Tout (ou presque) semble prêt, bien organisé, planifié, budgétisé. Ton dossier de présen-
tation sous le bras, tu vas pouvoir enfin travailler le concret de ton objectif. Tu as déjà 
mis du  temps et de l’énergie à planter un cadre viable pour ton projet. C’est le moment 
d’une petite pause. 
Avoir la réponse à ces quelques questions peut t’aider à avancer …

¥ Suis-je toujours bien motivé pour ce projet ?

¥ Faut-il renforcer mes compétences ?

¥ Que manque-t-il d’essentiel ?

¥ Puis-je déjà commencer des choses ?

¥ Quelle énergie suis-je prêt à investir et pendant combien de temps ?

¥ Que dois-je anticiper ?

¥ Mon rétroplanning tient-il la route ou faut-il l’adapter ?

¥ ...



P = i+2R 
ton Projet = l’impulsion +  

des Ressources et la Réalisation



rétroplanning 
répartir les tâches 
trouver des ressources 
budgétiser

T’organiser est une base incontournable si tu veux y voir clair, avancer et aboutir 
dans ton projet.

Grâce à ton rétroplanning, tu peux visualiser sur une ligne du temps la durée estimée 
de chaque partie de ton projet et les dates clés à respecter.
En mettant la date de ton objectif final tu peux mieux te rendre compte du chemin à 
parcourir, de te motiver et de voir que tu t’approches de l’arrivée.

Le principe est simple, sur ta ligne du temps tu commences par indiquer la date à 
laquelle tu souhaites que ton projet soit abouti.
Tu remontes alors le temps en indiquant toutes les étapes et les tâches à accomplir et, 
bien entendu, la durée estimée de leur réalisation.

Tu peux évidemment le réaliser toi-même avec l’outil de ton choix. Il existe aussi une 
série de logiciels de rétroplanning, à toi de choisir celui qui te convient le mieux : gantt-
project, planilog, day organizer, soplanning, ...



rétroplanning 
répartir les tâches 
trouver des ressources 
budgétiser

Si vous êtes à plusieurs à porter ou à intervenir dans le projet, il est logique de vous 
répartir responsabilités et tâches à accomplir.

Pour que ce soit bien clair pour tout le monde, centraliser ces infos avec un outil 
accessible à tous à tout moment est indispensable.

Des outils de gestion de projet existent : diagramme de Gantt, Open workbench, 
Microsoft project, Taskworld, ...

tâches responsable ?
dossier de présentation
rétroplanning - gestion des tâches
plateforme faubouger.org porteur de projet

labellisation

ressources humaines
ressources matérielles
ressources financières
communication pub : création

impression, diffusion

le jour «J» accueil

...

rangement

comptabilité
valorisation
contact partenaires
secrétariat compte-rendus

dossiers divers

... ...



rétroplanning 
répartir les tâches 
trouver des ressources 
budgétiser

En fonction de la taille de ton projet et du nombre de tâches à réaliser pour le mettre 
en place et le faire fonctionner, trouver des ressources supplémentaires est souvent 
nécessaire.
Ces ressources concernent tous les aspects de ton projet. Si tu as des qualités et des 
compétences, il reste des domaines dans lesquels tu te sens moins à l’aise et où un coup 
de pouce serait le bienvenu.

Les ressources HUMAINES :
Certains peuvent mettre leurs connaissances, leur maîtrise, leurs talents ou leur expé-
rience au service du projet. Note ici les coups de pouce nécessaires et les personnes qui 
pourraient t’aider :

coup de pouce qui ?

... ...

Les ressources MATÉRIELLES ou FINANCIÈRES :
tu peux solliciter des mises à disposition de matériel, de locaux, de matières premières, 
de produits divers, ... auprès de connaissances, de sociétés, d’entreprises, de particu-



liers, d’associations, de fédérations, d’organismes divers, de fondations, ...

Portes à pousser … personne de contact ressource(s)

Infor Jeunes www.faubouger.org 
arlon@inforjeunes.be 
www.inforjeunesluxembourg.be

outils, contacts, label

Administration 
communale

 

Centre culturel

association  
sportive ou autre

Entreprise  

Fédération  

Le Service Culture et 
Sport de la Province

www.province.luxembourg.be

Le Service général de la 
création artistique

www.creationartistique.cfwb.be

Appels à projets www.kbs-frb.be

Bourses

Club des Jeunes

Maison de Jeunes (MJ) www.mjlux.be

... ... ...



rétroplanning 
répartir les tâches 
trouver des ressources 
budgétiser

Une comptabilité claire et très précise dès le départ est une garantie de plus pour 

réussir ton projet. Le budget prévisionnel doit faire apparaître toutes les recettes 
et toutes les dépenses nécessaires à la réalisation du projet. 

La règle incontournable :  
montant des DÉPENSES = montant des RECETTES
Ce budget « en équilibre » servira de base à la comptabilité tenue par le responsable 
« financier » du projet.

recettes montant en € dépenses montant en €

apport personnel matériel pub

sponsor déplacements

bourse achats

appel à projet communication

dons intendance

crowdfunding location

hébergement

...

... imprévus

total total
 





faire le point
Les choses commencent à se préciser, à se structurer, à se mettre en place. Avancer ça 
fait du bien mais il reste encore du chemin à parcourir. 
Une petite pause à ce stade permet d’évaluer la situation avec des éléments concrets. 
Quelques questions à se poser à ce stade :

¥ Faut-il renforcer mes compétences ?

¥ Que manque-t-il d’essentiel ?

¥ Mon rétroplanning tient-il la route ou faut-il l’adapter ?

¥ Mon budget tient-il la route ou faut-il l’adapter ?

¥ Mon idée doit-elle être adaptée ?

¥ �Mon projet doit-il évoluer en termes de temps (temps de préparation durée, date de 
fin), de lieu (point de départ, centralisation, lieu(x) de réalisation) ?

¥ Ma communication est-elle efficace ?

¥ Tout est prêt et je me sens à l’aise avec le projet ?

¥ ...



P = i+2R 
ton Projet = l’impulsion +  

des Ressources et la Réalisation



tu réalises ?

Maintenant que tout est en place, ton projet existe enfin. Il est beau tu ne trouves 
pas ?

... ça roule, tu profites à fond de voir tes efforts récompensés, tu l’as bien mérité, 
bravo !
Ton projet est sur les rails, tu gères, tu vis, tu rencontres du monde, tu vois les résultats, 
... toi seul connais la suite, jusqu’à quand va-t-il durer, va-t-il grandir, ...

Profites-en pour réaliser des photos, des reportages, des vidéos,  

recueille des témoignages, noue des liens, partage ta joie, 
ton projet peut rayonner. 
Tous ces souvenirs, ces moments vécus et partagés, ces difficultés surmontées, ces 
solutions trouvées, ces rencontres, et bien d’autres choses encore, garde-les bien pré-
cieusement, ce trésor t’appartient.

Et que dirais-tu d’en faire profiter d’autres ?

Et puis jette un petit coup d’œil dans le rétrovisuer, ça fait du bien de voir d’où on vient 
quel trajet on a parcouru.  

Tu peux aussi garder cela quelque part en mémoire, dans la tienne évidem-
ment mais aussi sous une autre forme, pour garder une trace. 



protéger 
expériences acquises 
label



protéger 
expériences acquises 
label

Si ton projet aboutit à une invention ou pour toute autre raison, tu peux si tu veux proté-

ger ton projet, notamment en terme de propriété intellectuelle.

Tu peux vérifier s’il n’existe pas déjà un brevet déposé et trouver les infos pour en 
déposer un sur :

Office européen des brevets www.epo.org

Office belge de la  
propriété intellectuelle

http://economie.fgov.be ---> opri

Plateforme des brevets Benelux bpp.economie.fgov.be

Organisation mondiale de la  
propriété intellectuelle

www.wipo.int

Centre d’Innovation d’Idelux 
(aide aussi au dépôt d’un brevet)

www.ideluxinnovation.be

Droits d’auteurs www.sabam.be

Licence Creative Commons creativecommons.org

Un petit truc ? 
pour prouver la date à laquelle tu as eu l’idée, envoie-toi ton idée de projet par mail et ... 
garde-le. Il pourrait servir de preuve, si nécessaire, que tu as eu l’idée en premier.



protéger 
expériences acquises 
label

Faire naître ton projet, le porter tout au long du parcours et le faire aboutir est très 

enrichissant et très valorisant.
Tout l’investissement, les rencontres, les contacts, les découvertes, les solutions, les 
initiatives, les réalisations, les compétences, la maîtrise de processus et d’outils, ... 
toute l’expérience acquise en termes de création, d’organisation, de gestion, de capaci-
tés décisionnelles, d’adaptabilité, de relationnel, d’analyse, d’ouverture, d’apprentissages 
divers, ... autant d’atouts à ne pas laisser dormir dans ta mémoire.
Tout ceci peut être valorisé aussi lors de ta recherche d’emploi.
Et pour ne rien oublier, il peut être très utile de prendre le temps de la réflexion, du coup 
d’œil dans le rétro pour garder une trace de ce que tu as appris. Note ici quelques élé-
ments à ne pas oublier :

appris sur le terrain appris sur/pour 
moi-même

appris sur le monde



protéger 
expériences acquises 
label

Il existe différents labels « édités » par les autorités (par exemple européennes pour le 
« bio ») pour lesquels un cadre légal existe. Pour pouvoir apposer le label il faut respecter 
les critères définis et des sanctions existent si le label est utilisé et que les critères ne 
sont pas respectés.
Il existe également des labels « privés » basés sur des chartes. Ils fonctionnent de la 
même façon. Pour apposer le label il faut remplir les critères. Des contrôles sont effec-
tuées par les dépositaires du label.

Infor Jeunes a créé son propre label de qualité pour les projets des jeunes. Ce label 
« faubouger » est un gage de qualité tant pour les porteurs de projets que pour les 

financeurs éventuels. Les uns comme les autres peuvent ainsi créer des partena-
riats en toute confiance, sachant que les critères de qualité et les garanties du 
label le permettent.

www.faubouger.org
reconnaissance de qualité de ton projet (s’il remplit les critères)
garantie de qualité du projet financé
1 charte de 12 critères :
intérêt général - éthique - responsabilité - indépendance au sein du comité de pilotage 
- liens d’intérêts et conflits d’intérêts - répartition des tâches, des compétences et des 
responsabilités - vérifications - efficacité - santé financière - transparence - réseau - 
respect



créer une structure



créer une structure

Et si ...
arrivé au bout du parcours, ton projet est arrivé à destination et là tu te dis qu’il pourrait 
bien continuer à vivre, à grandir, à devenir une bonne tranche de vie.
Il est sans doute temps de réfléchir à créer une association. 
Association de fait, ASBL, S.A., SPRL, SNC, ... chacune a ses particularités, ses caracté-
ristiques, ses obligations.

où trouver l’info ?

formes de sociétés www.belgium.be

ASBL justice.belgium.be (publications)

économie sociale www.econosoc.be 
www.stepentreprendre.be

volontariat www.province.luxembourg.be (volontariat) 
www.service-citoyen.be 
www.lebij.be
www.servicevolontaire.org (SVE - SVI)



www.inforjeunesluxembourg.be

arlon@inforjeunes.be

Rue des Faubourgs, 17 - 67OO ARLON 
tel.: 063 23 68 98 

www.faubouger.org 
 

dépose ton projet 
fais-le connaître 
trouve des outils 
trouve de l’aide 
ton projet labellisé


