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GUIDE D’UTILISATION

Comment remplir le formulaire de rapport pour
Les activités pilotes

et

Les activités internationales



() Identifiez-vous dans le systeme pour arriver sur la page « Demandes en cours ». Une fois le
¥ premier paiement de la subvention versé (Statut: Paiement en cours), vous pourrez créer le
formulaire de rapport.

Allez dans le menu « Projet » sur le c6té gauche puis cliquez sur « Rapports ».
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Status Last actiondate Reguested Amount Awarded amount Comments Lastcomment

“ayment in progress: 14/10/2013 10000.00 10000.00 2 14/10/2013

[ https://val-fej.coe.int/WebForms/Projects/Reports.aspx ] o

1124
14/10/2013
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Projects

Reports @

Grant Type |- [x] staws — [r]

Start date End date Status Report status

Grant Type
Pilot activity

Project ID
7935.1.PA2013

Project Title
TestPA

20112/2013  25M12/2013 Payment in progress

Cliquez sur « Créer » pour que le formulaire s’ouvre. Les informations sur votre ONG ont été
directement extraites de votre formulaire d’enregistrement. Si vous avez besoin de modifier le nom
de votre représentant légal, vous devez aller dans le menu de 'ONG « Gestion de vos
informations ». « Gérer ses informations ».
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presematon] (111 )00 | Experte| [ | ncome | vaiation | |

(Payment in progress)
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m Pilot activity
NGO
NGO Name TesiNGO Responsible Joe Bloggs
NGO Number 7935 NGO Type Local youth organisation
Project responsible @
First name * Joe Surname * Bloggs
EMail * joe bloggs@free fr Phone

Project presentation ]

Title * TestPA

Project type * _ . ,
©® Awareness-raising 'Skills development  © Collaborative work

Les champs restants du formulaire devront étre remplis par vos soins.
Le formulaire de rapport contient 10 onglets, mais tous ne doivent pas étre obligatoirement remplis.

v' Les champs marqués avec une * sont obligatoires, c’est-a-dire qu’ils doivent étre remplis
pour que le formulaire puisse étre soumis.
v Si vous ne comprenez pas quelle information est demandée dans certaines sections, vous

pouvez déplacer votre curseur sur le point d’interrogation 9 et une bréve explication
apparaitra a coté.
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Pilot activity

NGO

NGO Mame ONGTESTS8 Responsible Test Responsible

NGO Number 7935 NGO Type Local youth organisation

Project responsible @

First name * Test Surname * Responsible

EMail * test@test org Phone

Project presentation o ‘

Title * Pilg
Project type A .

m

Where®
Country * France E| Town* Strasbourg
Country E Town
Country E Town
When
Start day * 16/11/2013 End day * 24/11/2013

Number of days * 9 7

= Export to PDF ‘ ’ W

2 w0 &™)

v' Apres avoir terminé de remplir chaque onglet, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » tout en
bas de la page — sinon I'information pourrait étre perdue.

Vous n’étes pas obligés de remplir tout le formulaire en une seule fois. Une fois que vous I'avez
sauvegardé, vous pourrez retourner sur le menu « Rapports en cours » pour vérifier qu’il a bien été
enregistré. Cliquez sur le titre du projet pour accéder de nouveau au rapport.
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Reports in progress

Grant Type |All |z| Status | All E

Proiect Title

Grant Type Status Last action date Reguested Amount Awarded amount

TestPA Pilot activity ~ Report saved 19/09/2013 10000.00 9000.00 2 19/09/2013

Comments Last comment
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Dans chacun des différents onglets « Quoi », « Comment » etc., vous pouvez observer les boutons

9 et vous verrez également les filigranes dans les différents champs. Les filigranes expliquent plus
en détail quelle information le FEJ vous demande de remplir dans chaque champ. En cliquant sur le
champ concerné, le filigrane disparaitra et vous pourrez écrire votre texte.

(e | || Expertse Il | income | vaiiation i |

What

What * @

You have 3,000 characters to briefly describe your activity highlighting the
main stages. In this section, as in the next ones, you should be clear and
concrete, and give an honest and self-critical report. We know that processes
don't always go smoothly and that there are obstacles, unexpected events and
surprises. You should mention both the positive and the negative aspects.

Adaptation*e B | T Ulase = i=|ft &4

Changes can be positive or negative. But changes have to be made within a
reasonable frame. You have 3,000 characters to explain: the reasons or the
circumstances that brought about the changes; the adjustments you made
between the time you requested the grant, and the actual project; how did it
influence the process and the outcomes. One criterion for a pilot activity is that
it must be an “intervention”. In which way did the changes affect this aspect?

Results * 0

= Bn setting up this project, you had objectives in mind. =
Mdybe you are redlising now Lhal Lhey were over-ambilious and nol u
everything was feasible, mavbe because of a mistake in project structure,
maybe because of external factors. Give information on the objectives that
were not met or only partially met, or unexpected negative results. Explain
why it was so and also what are the lessons learnt. Outline the areas you
need to work on in more detail in the future. Give us details of a particularly —
successful achievement and unexpected positive results (if relevant). If you
proeduced something concrete, please give details here. For information, if

Dans tous les champs, vous avez un maximum de 3 000 caractéres pour fournir I'information
demandée. Vous pouvez aussi utiliser le menu en haut de chaque champ pour mettre en évidence
et structurer votre texte, ou insérer un lien si vous le souhaitez.

(;' Le FEJ est bien conscient que tous les éléments initiaux du projet ne se dérouleront pas
comme ou initialement prévu. Nous vous recommandons donc d’étre honnétes, précis et
transparents dans votre rapport.
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v' Aprés avoir terminé de remplir chaque onglet, cliquez sur « Sauvegarder » et « Page
suivante » tout en bas.

Dans l'onglet « Equipe du projet », nous vous demandons de nous fournir les informations sur les
membres de I'équipe du projet ainsi que leurs roles au sein de 'équipe.

A prosecteam)= ] Il | income [ vaication | |
N—

Project team @
> i member

The EYF insists on projects being run by a team (a group of people) and not
only by one person (a one (wo)man show)! These team members themselves
go through a learning experience and this has tremendous influence on the
project or activity itself. How did you make sure that you gathered people with
the different skills, competences and expertise needed to run the project from
beginning to end? What were the roles and responsibilities of each? How would
you describe the process the entire team went through? If you had a debriefing
afterwards, what were the main outcomes and lessons learnt?

1

Process = @ B |J | X |aeli=|i=|% %

You can attach the conclusions from the debriefing meeting(s).
*, Upload

File:

= Export to PDF m

;, Si des membres de votre équipe ont été remplacés par rapport au formulaire de demande
de subvention, merci de le mentionner dans I'espace « Processus » et d’en expliquer les

raisons.

v" Vous avez également l'option de joindre au formulaire les conclusions des réunions de
débriefing.

Le prochain onglet « Expertise » n’est pas obligatoire - mais si vous avez coopéré avec des
institutions partenaires (par exemple des écoles, universités ou municipalités), vous devrez nous
fournir les informations sur ces partenaires dans cet onglet.
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Si vous avez regu d’autres soutiens extérieurs lorsque vous avez préparé et mis en oeuvre l'activité,
veuillez I'indiquer en cliquant sur « Ajouter expert » (formateurs par exemple).

Onglet « Participants »

v' Utilisez le menu déroulant pour indiquer le nombre de participants par pays. Choisissez
« Autre » dans le menu déroulant pour les participants venant d’Etats non membres du
Conseil de 'Europe et non signataires de la Convention Culturelle. En face de « Autre »
vous pourrez indiquer le nombre total de participants et dans le champ « Autres Pays » vous

pouvez spécifier quels pays sont concernés.

Exemple :

What [row [impact | I |[partcipans|f Jincome ] vaiidaton I |

-~

4

Information on participants

Number of

Participants by country 2] Country
participants
France [] 15 %
Other [] 15 %

Other Countries
Canada, South Africa

Total participants -

+ Add a country

) Le nombre total de participants indiqué dans la « section participants » « par pays doit étre
identique avec le nombre total de participants indiqué dans la section « Tranche d’age ».
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[what | How | impact | I [parcipams|[ | income | vaidaion il ]

Information on participants

Participants by country 7] Country Number of
participants
France El 15 *®
Other El 15 ®

Other Countries -
Canada, South Africa

Total participant
<+ Add a country

Age range [ 7] Less than 15 years 0
Betwesen 15 and 30 years 30
Owver 30 years 0

L Ca—
T —

Dans le cas ol la composition des participants a changé par rapport a la demande, veuillez fournir
l'information dans le champ « Profil des participants ».

Participants profile"e B | I | U |=e|i=|i=|%b|th

What were the criteria for defining the participants? What
was the procedure of selection (through an open call,
going through your networks(s), calling on specific
partners? Were the participants the ones you were looking
for or did you have to revise and adapt the objectives, the
programme, the approach, the expected outcomes
accordingly? Please be specific and give examples.

Vous devez nous envoyer une liste des participants avec les signatures par la poste avec le rapport
financier, indiquant I'organisation, I'age, le sexe, le pays et les coordonnées de chaque participant.
Vous pourrez trouver un modeéle de liste des participants sur le site web du FEJ (voir Rapports).

Note : liste des participants a traduire en frangais

Onglet « Dépenses »

Indiquez-nous les co(ts réels de cette activité pour chaque ligne budgétaire, et selon les différentes
phases du projet. A c6té de chaque montant, vous trouverez une case dans laquelle vous devrez
expliquer et spécifier les colts que vous avez calculés, pour qui, et comment.
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[what [How | impact] Il | T i ]

Expenditure [=]

“Activity | Follow up
ount |  Description | Amount |  Descri

0.00} 0.00
0.00} 0.00
0.00} 0.00
0.00} 0.00
0.00} 0.00
0.00} 0.00
0.00} 0.00
0.00} 0.00

0.00] 0.00
0.00} 0.00
0.00} 0.00

Otrar

0.00} 0.00} 0.00
BT vod oq |
i costs

Equipment Room Hire .00] o.00] 0.00 E

Equip g 0.00f .00 0.00

TransistorinErpretston .00] 0.00] 0.00

subtotal 0.00| 0.00| 0.00|

sibility

Printng 0.00] 0.00] 0.00

FiyersPUBiations (Gonceptaesin] 0.00] 00| 0.00

Wetsite 0.00| 0.00| 0.00

Phone charges. 0.00] 0.00] 0.00

subtotal 0.00| 0.00| 0.00|

Other cost
Bank fezs .00 | o.00] | 0.00]
Other (piease specity] 0.00] | 0.00] | 0.00]
subtotal | |
Total expenditure] 0.00] | 0.00] | 0.00]
| 0.0
= Bontoror (i 5o ]

= I m | | Il = 1242 ||
= | ¥ mjil@| E TOEB I

Pour plus d’informations, merci de consulter la section « Rapports » et les FAQ sur le site web du
FEJ, ainsi que le reglement d’utilisation des ressources du FEJ (Chapitre IIl).

v" Vous devrez envoyer par la poste au FEJ a Strasbourg tous les justificatifs de dépenses
relatifs au co(t total de I'activité (et pas simplement les colts liés a la subvention du FEJ) -
copies des factures, recus, tickets de transport utilisés, etc. Les documents devront étre
numérotés selon une liste détaillée et signée par le représentant lIégal de I'organisation (voir
le modéle Excel sur le site du FEJ).

i
—

En cas de doute, le FEJ pourra étre amené a vous demander les documents originaux et a
consulter le Conseil National de la Jeunesse ou les autorités nationales compétentes pour
confirmer I'authenticité des documents recus.

Dans l'onglet « Ressources » vous devrez expliquer quelles autres ressources votre organisation a
utilisées pour financer cette activité. Veuillez nous fournir des informations détaillées concernant
toutes les sources de financement que vous avez générées pour cette activité en remplissant les
champs sur la gauche, et en incluant les coordonnées pour contacter les autres donateurs /
SpoNsors.
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what | How | mpaci] || Experte Il Lfincomel [ ] | |

Income ©

Description Amount

First source of income Bz | o ]ae]i=]:i= 1000€

i=|i= | = %
EL Foundation

Dans cet onglet, vous devez également nous indiquer de vos propres ressources utilisées, ainsi que
les contributions des participants.

() Une contribution des participants n'est pas obligatoire pour une activité financée par le FEJ.
Selon les circonstances, vous pouvez couvrir 100% des co(ts des participants. Le FEJ ne
veut pas limiter l'accés aux activités financées par le FEJ aux jeunes qui peuvent se
permettre de payer les frais d’inscription. Il n'existe aucune régle au sein du FEJ affirmant
gue seul un certain pourcentage des frais de voyage peut étre remboursé.

v' Sur la page de validation vous pouvez joindre d'autres documents, par exemple un résumé
de I'évaluation des participants, la version électronique du matériel produit, le détail jour par
jour de l'activité. Le reste devra étre envoyeé par la poste (voir FAQ).

What [tow [ impact] | Expertioe | Il I[ ]fvaicaton] | |

CERTIFICATION OF ACCURACY OF INFORMATION

O we ceriify that the information provided is true, accurate and complete.

Attachments {optional, 5 maximum) @

Browse... T, Upload

Mo file selected

Aprés avoir finalisé le rapport, vous devez certifier que les renseignements fournis sont vrais exacts
et complets et cliquez sur le bouton « Envoyer rapport » au bas de l'onglet « Validation ».

)= Exportto PDF ‘ v Submit report

Votre rapport a maintenant le statut « Rapport recu ». Vous ne pourrez pas le modifier a moins que
le FEJ n’ouvre de nouveau le formulaire pendant la discussion en ligne sur votre rapport.
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m Reports in progress

Grant Type |All E‘ Status | All E

Project Title Grant Type Sebes Last action date Requested Amount Awarded amount Comments Lastcomment

TestPA Pilot ac avity ~ Report received 19/09/2013 10000.00 9000.00 2 19/09/2013
——

Compte-tenu de l'effectif réduit de I'équipe du FEJ, I'évaluation de votre rapport peut prendre un
certain temps mais vous serez informés par email de I'état d’avancement de votre rapport.

Comme dans les formulaires de demande, vous avez également la possibilité de poser des

guestions concernant le formulaire de rapport. La procédure est la méme que celle des formulaires
de demande.

) Si vous avez des guestions, vous pouvez ajouter un commentaire dans la section
commentaire.

v Cliquez sur « Ajouter un nouveau Commentaire » dans I'onglet « Commentaire ».

/‘\ [ ]ﬁ[ﬂuﬂemher information” ” ([] Comment
R 1520w connent JID)

v Ecrivez votre commentaire ou question dans la boite qui s’ouvre, puis cliquez sur le bouton
« Ajouter un Commentaire ».
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Add a new comment

AuthorMEWMGO
Comment type:Public Message

Message:

Plea=se type your guestion here

X Close |K Add your comment )

v" Vos commentaires apparaitront en orange du c6té gauche dans I'onglet « Commentaire ».

a The Council in brief Human Rights Democracy Rule of Law Organisation 47 Countries Topics ~ Newsroom

{ ” ]ﬁ {Member information” ” 1 Comment
S———”
1

>

Pl
=]
2
®

v" Vous serez informés par email lorsque le FEJ répond a votre commentaire. Si vous vous
connectez de nouveau au systéme en ligne, vous pourrez voir les commentaires du FEJ
dans l'onglet « Commentaire » sur le c6té droit.
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P { ” ] [I\n"lember infﬂrmation]{ ” 2 Comments
SNS——
1

D
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european youth foundation
fonds européen pour la jeune:
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