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Identifiez-vous dans le système 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 côté gauche puis cliquez sur « Rapports ».  

 

 

 

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 l’ONG « Gestion de vos 

informations ». « Gérer ses informations ». 
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Les champs restants du formulaire devront être remplis par vos soins. 

Le formulaire de rapport contient 10 onglets, mais tous ne doivent pas être obligatoirement remplis.  

 Les champs marqués avec une * sont obligatoires, c’est-à-dire qu’ils doivent être remplis 

pour que le formulaire puisse être soumis.  

 Si vous ne comprenez pas quelle information est demandée dans certaines sections, vous 

pouvez déplacer votre curseur sur le point d’interrogation  et une brève explication 

apparaîtra à côté. 
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 Après avoir terminé de remplir chaque onglet, cliquez sur le bouton « Sauvegarder » tout en 

bas de la page – sinon l’information pourrait être perdue.  

Vous n’êtes pas obligés de remplir tout le formulaire en une seule fois. Une fois que vous l’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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Dans chacun des différents onglets « Quoi », « Comment » etc., vous pouvez observer les boutons 

 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 disparaîtra et vous pourrez écrire votre texte.  

 

 

Dans tous les champs, vous avez un maximum de 3 000 caractères pour fournir l’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’être honnêtes, précis et 

transparents dans votre rapport.  
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 Après 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 l’équipe du projet ainsi que leurs rôles au sein de l’équipe.  

 

 

Si des membres de votre équipe ont été remplacés par rapport au formulaire de demande 

de subvention, merci de le mentionner dans l’espace « Processus » et d’en expliquer les 

raisons.  

 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 reçu d’autres soutiens extérieurs lorsque vous avez préparé et mis en oeuvre l’activité, 

veuillez l’indiquer en cliquant sur « Ajouter expert » (formateurs par exemple).  

 

 

Onglet « Participants » 

 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 l’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 :  

 

 
 

 

Le nombre total de participants indiqué dans la « section participants » « par pays doit être 

identique avec le nombre total de participants indiqué dans la section « Tranche d’âge ».  
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Dans le cas où la composition des participants a changé par rapport à la demande, veuillez fournir 

l’information dans le champ « Profil des participants ». 

 

 

Vous devez nous envoyer une liste des participants avec les signatures par la poste avec le rapport 

financier, indiquant l’organisation, l’âge, le sexe, le pays et les coordonnées de chaque participant.  

Vous pourrez trouver un modèle de liste des participants sur le site web du FEJ (voir Rapports).  

Note : liste des participants à traduire en français 

 

Onglet « Dépenses » 

Indiquez-nous les coûts réels de cette activité pour chaque ligne budgétaire, et selon les différentes 

phases du projet. A côté de chaque montant, vous trouverez une case dans laquelle vous devrez 

expliquer et spécifier les coûts que vous avez calculés, pour qui, et comment.  
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Pour plus d’informations, merci de consulter la section « Rapports » et les FAQ sur le site web du 

FEJ, ainsi que le règlement d’utilisation des ressources du FEJ (Chapitre III).  

 

 Vous devrez envoyer par la poste au FEJ à Strasbourg tous les justificatifs de dépenses 

relatifs au coût total de l’activité (et pas simplement les coûts liés à la subvention du FEJ) - 

copies des factures, reçus, tickets de transport utilisés, etc. Les documents devront être 

numérotés selon une liste détaillée et signée par le représentant légal de l’organisation (voir 

le modèle Excel sur le site du FEJ).  

 

En cas de doute, le FEJ pourra être amené à vous demander les documents originaux et à 

consulter le Conseil National de la Jeunesse ou les autorités nationales compétentes pour 

confirmer l’authenticité des documents reçus.  

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. 

 

 



 

 10  
 

 

 

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 coûts des participants. Le FEJ ne 

veut pas limiter l'accès aux activités financées par le FEJ aux jeunes qui peuvent se 

permettre de payer les frais d’inscription. Il n'existe aucune règle au sein du FEJ affirmant 

que seul un certain pourcentage des frais de voyage peut être remboursé. 

 

 Sur la page de validation vous pouvez joindre d'autres documents, par exemple un résumé 

de l'évaluation des participants, la version électronique du matériel produit, le détail jour par 

jour de l’activité. Le reste devra être envoyé par la poste (voir FAQ). 

 

 

Après 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 ». 

 

Votre rapport a maintenant le statut « Rapport reçu ». Vous ne pourrez pas le modifier à moins que 

le FEJ n’ouvre de nouveau le formulaire pendant la discussion en ligne sur votre rapport. 
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Compte-tenu de l’effectif réduit de l’équipe du FEJ, l’évaluation de votre rapport peut prendre un 

certain temps mais vous serez informés par email de l’état d’avancement de votre rapport. 

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

questions concernant le formulaire de rapport. La procédure est la même que celle des formulaires 

de demande. 

Si vous avez des questions, vous pouvez ajouter un commentaire dans la section 

commentaire. 

 
 Cliquez sur « Ajouter un nouveau Commentaire » dans l’onglet « Commentaire ». 

 

 Ecrivez votre commentaire ou question dans la boîte qui s’ouvre, puis cliquez sur le bouton  

« Ajouter un Commentaire ». 
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 Vos commentaires apparaîtront en orange du côté gauche dans l’onglet « Commentaire ». 

 

 

 

 Vous serez informés par email lorsque le FEJ répond à votre commentaire. Si vous vous 

connectez de nouveau au système en ligne, vous pourrez voir les commentaires du FEJ 

dans l'onglet « Commentaire » sur le côté droit. 
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