PROCÉDURE POUR DEMANDE DE DONS (avec ou sans reçu de charité)

Étape 1
1. Définir le projet/événement

· Décrivez l’activité ou le projet pour lequel vous sollicitez un don et identifiez la personne responsable du projet et les autres personnes impliquées s’il y a lieu. 

· Démontrez l’importance du projet pour la communauté. 

· Décrivez les publics ciblés. 

· Identifiez le lieu, la date et l’heure de l’événement. 

· Chiffrez le montant du don, qu’il soit en argent ou en services/biens.

· Préparez le budget relié à votre activité, vous aurez une vue d’ensemble de vos besoins.

· Annexez les lettres d’appui, le cas échéant

· Soyez précis et succinct tout en vous assurant de bien présenter le caractère innovateur et créatif de votre proposition.

2. Définir les besoins

· Ciblez et identifiez vos besoins. Soyez précis dans la demande de don que vous sollicitez.
· Déterminez à l’avance si vous les sollicitez pour un don en argent ou en services/biens. Le don n’est pas toujours en argent, il peut être en nature (c’est-à-dire en services ou en biens, par exemple, une salle gratuite, des matériaux fournis ou l’alcool pour le cocktail, etc.). 

3. Rédiger l’argumentaire 
· Parlez de sa mission, de son mandat, de sa vision, de ses valeurs et de ses objectifs, de ses publics cibles, de son historique s’il y a lieu et de la zone géographique desservie.

· Mentionnez les liens qui existent entre votre organisme et celui que vous sollicitez. 

· Expliquez quelle visibilité vous offrez au donateur, par exemple logo dans site Internet, dépliant, affiche du donateur à l’entrée du site, remise de prix par des représentants du donateur, présentation du donateur lors de l’événement, prise de photo et parution dans le journal local, etc.

4. Définir le plan de visibilité

· Identifiez les emplacements accordés à la visibilité (logo ou autres).

· Réfléchissez à savoir si vous offrez des privilèges au donateur. Si oui, lesquels? Par exemple : accès VIP.

· Invitez-vous le donateur à la soirée d’ouverture de l’activité? Si oui, leur offrez-vous la parole publiquement?

5. Préparer le dossier de proposition de don 

· Ce document doit être clair, simple, précis et impeccable.
· Il sert à rendre crédible votre organisme et votre activité. 

· Il met en évidence la qualité de votre événement, activité ou programme, les objectifs que vous poursuivez ainsi que la clientèle ciblée. 

· Ce dossier doit être personnalisé et ne doit pas être volumineux. 

Étape 2

1. Cibler des donateurs 

· Effectuez des recherches au sujet des entreprises avant de les solliciter. 

· Vérifiez si elles détiennent une politique de don et quel domaine elles soutiennent.

· Vérifiez la réputation et les valeurs des donateurs ciblés. Est-ce qu’elles correspondent aux vôtres?

· Tentez de choisir en premier lieu les entreprises avec qui vous avez le plus de liens naturels. Les liens peuvent être la nature du projet à financer : le projet à financer a-t-il des liens avec l’entreprise? Sinon, cherchez d’autres liens. L’entreprise désire savoir pourquoi vous l’avez choisie. Est-ce que le projet ou votre organisme a un lien avec le secteur d’activité de l’entreprise? Avez-vous les mêmes publics cibles? Votre projet pourrait-il avoir des retombées pour l’entreprise? 

· Vérifiez autour de vous si vous avez un contact pour approcher l’entreprise. Votre personne-ressource peut s’impliquer de différentes façons afin de vous aider. Avec son accord, vous pouvez, par exemple, mentionner son nom dans votre lettre de sollicitation. Elle peut aussi la signer avec vous et/ou vous ouvrir une porte. Votre personne-ressource peut présenter votre sollicitation pour vous ou avec vous à l’entreprise sollicitée.

· Identifiez le nom de la personne que vous solliciterez chez le donateur potentiel et effectuez de la recherche pour connaître le profil de cette personne. Tentez de trouver des liens qui vous permettront de vous rapprocher en identifiant des affinités entre vous et votre  interlocuteur.trice.

Étape 3

1. Présenter (en personne) votre projet au donateur

· Détenir le dossier complet (dans une pochette) à remettre à la personne qui vous reçoit.

1. Les outils de communication (ex. : dépliants, cartons)

2. Vos argumentaires

3. Le plan de visibilité

4. Le budget

· Soyez bref, précis et direct dans votre présentation. Allez droit au but.

· Assurez-vous d’effectuer une présentation professionnelle, mais humble.

· Respectez le temps qu’on vous allouera pour votre présentation.

· Mentionnez tous les donateurs et partenaires qui ont accepté de participer à l’activité pour accorder toute transparence dans vos échanges.

Étape 4

1. Le contrat

· Signez un contrat ou une entente qui détermine tous les détails établis entre votre organisme et le donateur. 

Étape 5

1. La comptabilisation

· Poursuivre les étapes de comptabilisation du Guide argent des opérations non monétaires pour don avec ou sans reçu (voir les schémas 2 et 3).

