	QQOQCP : Qui ? Quoi ? Où ? Quand ? Comment ? Pourquoi ?

(l’ordre du questionnement n’est pas figé)




	Qui ? Avec qui ? Quelles sont les personnes concernées ?

	Les usagers : 

· Age du public

· Nombre de participants

· Capacités des personnes

· Vécu des personnes

· Besoins exprimés par les résidents

· Besoins ressentis par l’animateur
	L’équipe d’animation :

· Type d’intervenant

· Nombre d’intervenants

· Répartition des tâches

· Disponibilités de personnes supplémentaires 

	Quoi ? De quoi s’agit-il ? Que fait-on ?

	· Type d’animation

· Thème

· Nature de l’activité

	Où ? dans quel lieu ?

	· Animation intérieure ou extérieure

· Salles à disposition dans la structure

· Espaces extérieurs mis à la disposition

· Lieu public

· Caractéristiques du lieu : surface, accès, éclairage, ...

	Quand ? A quel moment ? Combien de temps ?

	· Fréquence 

· Durée

· Contraintes horaires à prendre en compte

· Période de l’année

· Saisons

	Comment ? Avec quels moyens ? Avec quelles méthodes ?

	Moyens matériels

· Equipements

· Matériel informatique et audiovisuel

· Matériel d’animation et consommables


	Moyens financiers

· Budget animation de la structure 

· Financement annexe possible

	Moyens humains : voir la question qui ?

	Méthodes utilisées, type d’animation, en groupe ou individuelle, active ou passive : voir les questions quoi ? et qui ?

	Pourquoi ? quels sont les objectifs ?

	Les objectifs sont fixés au regard de la situation par le biais des questions précédemment posées. Ils sont la synthèse :

· Des attentes, des besoins, des capacités des participants

· Des contraintes de l’institution, des ressources humaines et matérielles

· Des compétences du (ou des) animateur(s)


Suite à l’analyse de la situation, l’animateur peut fixer les objectifs du projet et le choix des animations. Puis, il se charge de l’organisation. 

Fiche projet d’animation : situation finale visée

	Nature du projet en lien avec l’objectif général
	

	Public choisi
	

	Nombre d’individus concernés
	

	Période choisie
	

	Lieu d’activité
	

	Les activités choisies (qui répondent aux objectifs)
	


Fiche déroulement d’activité
	L’activité

	Intitulé de l’animation
	
	

	date et durée de l’animation

horaire
	précisez périodicité et nombre de séances si activité non ponctuelle 
	

	Type d’animation
	animation passive/atelier/sortie extérieure/animation individuelle/…
	

	Les personnes concernées

	Public concerné
	caractéristiques (âge, capacités physiques et intellectuelles, besoins spécifiques)

nombre :
	

	Responsable du projet
	Nom et qualité :
	

	Les objectifs

	Objectifs
	Objectifs généraux :

Objectifs spécifiques à la séance :
	

	Les moyens

	Moyens financiers
	budget, financements annexes
	

	Moyens matériels
	équipements, consommables
	

	Moyens humains 
	répartition des tâches
	

	Moyens spatiaux
	lieu et aménagement nécessaires
	

	La communication

	Moyens de communication utilisés

	affiches, communications prévue
	

	Organisation / déroulement de l’activité

	Etapes
	Descriptif, durée, rôle de chacun

	                                                                Avant

	
	

	
	

	
	

	                                                              Pendant

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	                                                                Après

	
	

	
	

	
	


	Différentes phases
	Matériel / Produits
	Etapes
	Méthode d’animation 

Respect de la règlementation (encadrement, règles d’hygiène et sécurité ..) 

	1.  Préparer la salle
	
	
	

	2.  Aller chercher et installer les personnes
	
	
	

	3.  Présenter l’animation
	
	
	

	4.  Animer
	
	
	

	5.  Ranger
	
	
	


L’évaluation de l’animation

Toute activité doit faire l’objet d’une évaluation. Cette évaluation permettra de réaliser des ajustements et d’apporter des améliorations éventuelles. 
Bilan de l’animation

	Objectif retenu
	Observation bilan
	Proposition d’amélioration

	
	Participants


	
	

	
	Animateur


	
	

	
	Tuteur
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