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A.01 - LE FORMULAIRE DE RAPPhw¢ 5Ω9·9/¦¢Lhb : PRINCIPES GENERAUX 

 

 
[Ŝǎ ǊŀǇǇƻǊǘǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ κ ǊŜƳōƻǳǊǎŜƳŜƴǘ ǎƻƴǘ ǇǊŞǇŀǊŞǎ Ŝǘ ǇǊŞǎŜƴǘŞǎ Ł ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ 
de Gestion sur une base semestrielle ou trimestrielle selon le choix opéré par le Chef de File et matérialisé à 
ƭΩ!ǊǘƛŎƭŜ рΦм Řǳ ŎƻƴǘǊŀǘ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ.  
 
Fréquence de présentation et contenu du Rapport 
 
/ΩŜǎǘ à ƭΩarticle 5.1 du contrat de subvention quΩŜǎǘ ŘŞŦƛƴƛŜ ƭŀ ŦǊŞǉǳŜƴŎŜ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴΦ  
 
Le rapport ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŘŞŎǊƛt : 
-ƭŜǎ ŘŞǘŀƛƭǎ ŘŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ƳƛǎŜǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΣ  
-les progrès et les résultats atteints par rapport aux objectifs et les indicateurs de suivi approuvés, 
-les actions ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ǇǳōƭƛŎƛǘŞ ǊŞŀƭƛǎŞŜǎ, 
-les dépenses effectuées et payées, dans le cas où ƭŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ intègre une demande de paiement / 
remboursement.  
 

Le rapport fournira ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ŜȄǇƭƛŎŀǘƛŦǎ ǎǳǊ ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭǎ ǇǊƻōƭŝƳŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŘŜǎ ƻōƧŜŎǘƛŦǎ 
ou du plan de travail et donnera des informations sur les mesures correctives adoptées ou proposées. Les 
ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜǎ ŘƻƛǾŜƴǘ ŜƭƭŜǎ ŀǳǎǎƛ şǘǊŜ ǇǊŞǎŜƴǘŞŜǎ Řŀƴǎ ŎƘŀǉǳŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΦ 
 
Il est obligatoire ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ ǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŞŎƘŞŀƴŎŜǎ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜǎ Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀƭendrier défini à 
ƭΩarticle 6.6 du contrat de subvention.  
tƻǳǊ ǳƴŜ ǇŞǊƛƻŘƛŎƛǘŞ ǘǊƛƳŜǎǘǊƛŜƭƭŜΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ п ǊŀǇǇƻǊǘǎ ǇŀǊ ŀƴƴŞŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎΦ 
tƻǳǊ ǳƴŜ ǇŞǊƛƻŘŜ ǎŜƳŜǎǘǊƛŜƭƭŜΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ н ǊŀǇǇƻǊǘǎ ǇŀǊ ŀƴƴŞŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎΦ 
Vous devez présenter au moins UNE ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ŀƴƴŞŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎΦ  
 
wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŜȄǘǊŀƻǊŘƛƴŀƛǊŜΦ 
!ǳ ƭƻƴƎ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΣ ƛƭ ǇŜǳǘ ǎΩŀǾŞǊŜǊ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ǇƻǳǊ ƭŜ ǇǊƻƧŜǘ ŘŜ ǇǊŞǎŜƴǘŜǊ ǳƴ ǊŀǇǇƻǊǘ 
extraordinaire. Ce rapport sera un COMPLÉMENT des autres rapports prévus. 
Vous DEVEZ contacter le STC au préalable pour évaluer la pertinence de ce rapport extraordinaire.    
 

Un formulaire pré-complété, une approche par partenaire, une dématérialisation des documents 
 

Le Rapport fourni au Chef de File contient les données approuvées ǇŀǊ ƭŜ /ƻƳƛǘŞ ŘŜ {ǳƛǾƛ ƻǳ ŘΩǳƭǘŞǊƛŜǳǊŜǎ 
modifications approuvées et incluses dans le contrat de subvention. Le rapport est basé sur le projet (ou 
ƭΩƻǇŞǊŀǘƛƻƴύ Řŀƴǎ ǎŀ ƎƭƻōŀƭƛǘŞΣ mais il est constitué des informations qualitatives et financières spécifiques à 
chaque partenaires du projet. 
Cette approche par partenaire se matérialise au travers ŘΩǳƴ ζ ǎƻǳǎ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ »généré individuellement, 
pour chaque partenaire, à partir du formulaire du projet et mis à la disposition de cƘŀǉǳŜ ŘΩŜƴǘǊŜ ŜǳȄΦ Lƭǎ ƻƴǘ 
ƭΩobligation de les compléter ŀǾŀƴǘ ǉǳΩǳƴŜ ŎƻƴǎƻƭƛŘŀǘƛƻƴ Ł ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǇǳƛǎǎŜ şǘǊŜ ŦŀƛǘŜΦ 
 

/ΩŜǎǘ le Chef de File qui est le responsable de la consolidation des informations qualitatives et financières à 
ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ Řǳ ǇǊƻƧŜt. 
 

Le formulaire de rapport permet de fournir en annexes et sous formes numérisée, les justificatifs et pièces 
probantes liées aux dépenses payées incluses dans la demande de remboursement liée au Rapport. Il est 
également possible de fournir, toujours sous forme numérisée, des documents illustrant les activités mises en 
ǆǳǾǊŜ ǇƻǳǊ ƭŀ ǇŞǊƛƻŘŜ ŎƻǳǾŜǊǘŜ ǇŀǊ ƭŜ ǊŀǇǇƻǊǘΦ 
 

[Ŝǎ ƎǊŀƴŘŜǎ ŞǘŀǇŜǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Řǳ wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ 
 

1) [Ŝ {¢/ ƳŜǘ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ł ƭŀ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ Řǳ /ƘŜŦ ŘŜ CƛƭŜ et des partenaires, sur la 
plateforme collaborative de communication (PCC) du programme dans la section spécifique au projet, 
2)  Génération des « sous rapports » pour chaque partenaire, 
/ƘŀǉǳŜ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜ ŎƻƳǇƭŝǘŜ ŎŜ ǉǳƛ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ŀǳȄ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ǉǳΩƛƭ ŀ Řéveloppé ainsi quΩŀǳȄ dépenses effectuées et 
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payées accompagnées de leurs justificatifs.  
3) Chaque partenaire transmet à son contrôleur de premier niveau le formulaire de rapport ǎŜƭƻƴ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ŎƘƻƛǎƛŜ 
όǎǳǇǇƻǊǘ ǇŀǇƛŜǊΣ Ǿƛŀ ƭŀ t//Σ ƻǳ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǎǳǇǇƻǊǘǎ ƴǳƳériques). 
4) Le contrôleur de premier niveau renvoie le (les) rapport(s) de contrôle pour ŘŜƳŀƴŘŜǊ ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜǎ 
corrections, ou  accompagné de la déclaration de validation des dépenses dans le cas où il considère que tout est 
en ordre 
5) Le partenaire, une fois obtenue la déclaration du contrôleur de premier niveau, transmet à son correspondant 
ƴŀǘƛƻƴŀƭ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ǎŜƭƻƴ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ŎƘƻƛǎƛŜ όǎǳǇǇƻǊǘ ǇŀǇƛŜǊΣ Ǿƛŀ ƭŀ t//Σ ƻǳ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǎǳǇǇƻǊǘǎ 
numériques). 
 
6) Le Correspondant National, après avoir effectué les contrôles de supervision prévus, renvoie son rapport de 
ŎƻƴǘǊƾƭŜ ǇƻǳǊ ŘŜƳŀƴŘŜǊ ŘΩŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜǎ ŎƻǊǊŜŎǘƛƻƴǎΣ ƻǳ  ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŞ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ǎǳǇŜǊǾƛǎƛƻƴ Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ 
où il considère que tout est en ordre 
7) Le partenaire, après avoir obtenu la déclaration de supervision et complété le formulaire, fournit au Chef de File 
le formulaire de rapport via la PCC, ǇƻǳǊ ƭΩŞŎƘŞŀƴŎŜ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜ Řŀƴǎ ƭΩ!ŎŎƻrd de Partenariat Transnational 
8) Le Chef de File consolide toutes les informations fournies par les partenaires, puis il met à disposition de 
ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ DŜǎǘƛƻƴ κ {ŜŎǊŞǘŀǊƛŀǘ ¢ŜŎƘƴƛǉǳŜ /ƻƴƧƻƛƴǘ ƭŜ wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ, via la PCC,  ǇƻǳǊ ƭΩŞŎƘŞŀƴŎŜ ǘŜƭƭŜ 
ǉǳŜ ŘŞŦƛƴƛŜ Řŀƴǎ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ сΦс Řǳ ŎƻƴǘǊŀǘ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ. 
 
 
 

Schéma synthétique du circuit du Rapport ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CF= Contrôleur financier (1º niveau) 
CN= Correspondant National 
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A.02 - COMMENT INSTALLER LE FORMULAIRE DE CANDIDATURE ? 

 

 
Mise à disposition du formulaire de Rapport sur la Plateforme Collaborative de Communication (PCC) 
 
Sur la base du calendrier spécifique à chacun des projets, le Secrétariat Technique Conjoint met à disposition sur le 
ǎƛǘŜ ǿŜō Řǳ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ Ŝǘ Řŀƴǎ ƭŀ ǎŜŎǘƛƻƴ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ ŀǳ ǇǊƻƧŜǘ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳtion. Celui-ci est 
ǇǊŞ ŎƻƳǇƭŞǘŞ ǎǳǊ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ ƻǳ, pour le premier rapport,  des données 
initiales correspondant au contrat de subvention, voire des données approuvées après une demande de 
modification.  
 
Le fichier du formulaire ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴΣ Ł ƭΩŞŎƘŜƭƭŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΣ est à la  disposition du Chef de File et des 
partenaires sur le site du programme dans le domaine spécifique au projet dans la section « wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ 
et demande de paiement ». 
 
CONSEIL 
Créer un répertoire spécifique au titre explicite vous permettant de repérer facilement le rapport et la période de 
référence. Sauvegarder ce fichier sur votre disque dur. 
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A.02 - COMMENT INSTALLER LE FORMULAIRE DE CANDIDATURE ? 

 
Sauvegarde du fichier sur votre disque dur 
 

 
 
Le formulaire est dans un fichier zippé exécutable, la structure du nom est :  
AA_«Acronyme du projet »_REP_«Nº et année du rapport ».exe 
 
 
Cliquez sur le fichier zippé et sélectionner « Extraire». 
 

 
 
±ƻǳǎ ƻōǘŜƴŜȊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΦ [Ŝ ƴom du fichier est structuré de la 
manière suivante : 
AA_«Acronyme du projet »_REP_«Nº et année du rapport ».accdr 
 
Note : 
[Ŝǎ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎ ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǊŜƳōƻǳǊǎŜƳŜƴǘ ǎƻƴǘ Ŏƻƴœǳǎ Ǿƛŀ aƛŎǊƻǎƻŦǘ !ŎŎŜǎǎ нллтΦ 
Si vous ne disposez pas sur votre PC de Microsoft Access 2007, vous pouvez charger un outil en libre accès conçu 
ǇŀǊ aƛŎǊƻǎƻŦǘ Ŝǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : 
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-
2c745a175aed&displaylang=en 
 
Une fois installé le runtime Access 2007, vous pourrez utiliser le type de formulaire électronique adopté par le 
ProgrammŜ 9ǎǇŀŎŜ !ǘƭŀƴǘƛǉǳŜ ǎŀƴǎ ŀǾƻƛǊ ōŜǎƻƛƴ ŘŜ ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ŎƻƳǇƭŝǘŜ ŘΩ!ŎŎŜǎǎ нллтΦ  
 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-2c745a175aed&displaylang=en
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=d9ae78d9-9dc6-4b38-9fa6-2c745a175aed&displaylang=en
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A.02 - COMMENT INSTALLER LE FORMULAIRE DE CANDIDATURE ? 

 
DŞƴŞǊŜǊ ƭŜǎ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜǎ ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎΦ 
 
[Ŝ ŦƛŎƘƛŜǊ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭŀ ƎƭƻōŀƭƛǘŞ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƎŞƴŞǊŜǊ ŘŜǎ « sous 
rapports » pour chacun des partenaires. 
 
ATTENTION 
Un « sous rapport » doit être généré pour chaque partenaire y compris le Chef de File pour ses activités et 
dépenses propres. 
 
 
Pour générer des « sous rapports » spécifiques à chacun des partenaires on peut opérer de deux façons : 
 
- génération groupée par le Chef de File uniquement, 
- génération individuelle par chacun des partenaires. 
 
Voir dans la section B.02, le détail de la procédure. 
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A.03 - COMMENT COMPRESSER LES DOCUMENTS EN FORMAT PDF? 

 

 
[Ŝ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ƛƴŎƭǳǘ ŘŜ ƴƻƳōǊŜǳȄ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǎƻǳǎ ŦƻǊƳŀǘ t5CΦ  
Il est IMPORTANT si le « scan » basse définition reste inefficace de diminuer le poids de ces documents via la 
COMPRESSION de ceux-ci. 
 
Comment compresser les fichiers PDF ? 
 
a) Pour compresser des fichiers PDF, vous devez installer sur votre ordinateur PDFCREATOR. Vous pouvez le 
télécharger gratuitement via le lien : http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/  
 
b) Ouvrez le fichier pdf à compresser Ŝǘ ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ƛƳǇǊƛƳŜǊΣ Ŝƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŀƴǘ ƭΩƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ ζ PDFCreator ». 
 
c) Choisissez trois options fondamentales : la couleur, ǉǳŀƭƛǘŞ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ et ǘȅǇŜ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ (note : il est très 
important de choisir le mode « imprimer comme image » pour diminuer significativement la taille du fichier).  
Pour le faire : 
 
1º Cliquez sur propriétés  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/
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A.03 - COMMENT COMPRESSER LES DOCUMENTS EN FORMAT PDF? 

 
2º Dans le menu Papier/qualité choisissez « Noir et Blanc » 
 

 
 
3º Cliquez sur options « Avancées » et dŀƴǎ ƭŀ ǉǳŀƭƛǘŞ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ  ŎƘƻƛǎƛǎǎŜȊ ζ 96 dpi ». 
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A.03 - COMMENT COMPRESSER LES DOCUMENTS EN FORMAT PDF? 

 
4º  Revenez dans le menu principal et cliquez sur « avancé ». 
 

 
 
5º Revenez dans le menu principal et cliquez  sur « avancé » et choisissez « Imprimer comme image » 
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B -  LES PREMIERES ETAPES A EFFECTUER 
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B.01 - LE FORMULAIRE DE RAPPhw¢ 5Ω9·9/¦¢Lhb : STRUCTURE GENERALE ET PREMIERES ETAPES A 
EFFECTUER 

 

 

Présentation de la structure générale du formulaire concernant le projet dans sa globalité 
 

[Ŝ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ Ŝǎǘ ǎǳōŘƛǾƛǎŞ Ŝƴ 15 sections vous permettant, pour la ou les périodes 

couvertes par le rapport : 

- de décrire les activités, 

- de déclarer et justifier les dépenses effectuées et payées, 

- ŘΩŞǘŀōƭƛǊ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǊŜƳōƻǳǊǎŜƳŜƴǘ C959wΦ 
 

 
 

Quelques règles de fonctionnement du formulaire: 
 

Pour QUITTER le formulaire, retourner TOUJOURS à la page d'accueil puis cliquez sur Quitter 
 

Pour ACCÉDER à une section, cliquez sur le numéro de la section correspondante. 
Pour ANULER les dernières données saisies cliquez sur ESC 
 
[ΩƻǇǘion « COMPACTER ».  
Cette option permet de compacter le fichier et ainsi réduire son poids. 
Vous DEVEZ cliquer sur « Compacter » avant de télécharger le formulaire sur la PCC. 
Quand vous travaillez sur votre disque dur, NE CLQUEZ PAS sur cette option pour ouvrir et fermer le document 
plus rapidement.  
 

Pour SORTIR ŘΩǳƴŜ ǎŜŎǘƛƻƴΣ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŀ ŎǊƻƛȄ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŀ ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ 
Les données saisies dans une section sont automatiquement sauvegardées lorsque vous sortez de la page 
En fonction de la (les) langue(s) de travail choisie(s), la (les) zone(s) de texte à saisir dans cette (ces) 
langue(s) est (sont) accessible(s) 
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B.01 - LE FORMULAIRE DE RAPPhw¢ 5Ω9·9/¦¢Lhb : STRUCTURE GENERALE ET PREMIERES ETAPES A 
EFFECTUER 

 

Pour ANNULER une information saisie, faite ESC. 
 

 
 

 
A chaque page une AIDE est disponible. 
Cette aide vous permet de disposer en permanence des conseils relatifs à ce qui doit être compléter pour les 
ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ŎƘŀƳǇǎ ŀǇǇŀǊŀƛǎǎŀƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀƎŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΦ 
 

 
 
[Ŝǎ ǇǊŜƳƛŝǊŜǎ ŞǘŀǇŜǎ ŘŜ ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ 
 
- Choisir le type de Rapport 
 

 
 
- Date du Rapport 
Vous indiquez ici la date du jour de présentation du rapport Ł ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŞ ŘŜ DŜǎǘƛƻƴ κ {ŜŎǊŞǘŀǊƛŀǘ ¢ŜŎƘƴƛǉǳŜ 
Conjoint. 
 
- Demande de FEDER 
Dans cette partie, tous les partenaires apparaissent classés par numéro. 
{ƛΣ ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎŜ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǳƴ ǇŀǊǘŜƴaire a abandonné le projet, il convient de cocher la case 
ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘŜΦ /ŜǘǘŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǊŜǎǘŜǊŀ ƳŜƴǘƛƻƴƴŞŜ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ Ŧƛƴ Řǳ ǇǊƻƧŜǘΦ 
 
La colonne FEDER. 
Le Chef de File doit indiquer ici le montant FEDER qui est demandé par chacun des partenaires. Dans le cas où le 
partenaire ne fait pas de demande de financement FEDER ǇƻǳǊ ƭŜ ǇǊŞǎŜƴǘ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ, ne rien indiquer. 
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B.01 - LE FORMULAIRE DE RAPPhw¢ 5Ω9·9/¦¢Lhb : STRUCTURE GENERALE ET PREMIERES ETAPES A 
EFFECTUER 

Se référer à la section D.01 de ce Guide, correspondant à la consolidation des informations par le Chef de File. 
 
- Modification de la langue de travail et de la langue des documents officiels 
Si le partenariat souhaite modifier, par rapport à la candidature approuvée, la langue de travail ou la langue dans 
laquelle sont reçues les communications officielles, il doit le signaler : 
. en cochant quelles sont les modifications qui sont souhaitées 
. en choisissant la langue modifiée dans la liste déroulante. 
 
[Ŝ Ŏŀǎ ǇŀǊǘƛŎǳƭƛŜǊ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀǾŀƴŎŜ 
 
Une avance de 3% du montant maximal du financement FEDER approuvé peut être attribuée à la demande du 
bénéficiaire principal après la signature du Contrat de subvention selon les termes de ƭΩ!ǊǘƛŎƭŜ п ŀƭƛƴŞŀ Řύ Ŝǘ ǎǳǊ 
ǇǊŞǎŜƴǘŀǘƛƻƴ ƧƻƛƴǘŜ ŘΩǳƴŜ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ŀǘǘŜǎǘŀƴǘ Řǳ ŘŞōǳǘ ŘŜǎ ŀŎǘƛǾƛǘŞǎ ǘǊŀƴǎƳƛǎŜ ŀǳ {ŜŎǊŞǘŀǊƛŀǘ ¢ŜŎƘƴƛǉǳŜ 
Conjoint. 
Ce montant sera déduit lors de la première demande de paiement / remboursement. 
 
 

 
 
Se référer à la section D.01 de ce Guide, correspondant à la consolidation des informations par le Chef de File, 
pour ce qui concerne la déclaration à joindre. 
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B.02 - COMMENT GENERER LES « SOUS RAPPORTS » POUR CHACUN DES PARTENAIRES ? 

 

 
DŞƴŞǊŜǊ ƭŜǎ wŀǇǇƻǊǘǎ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŎƘŀŎǳƴ ŘŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎ 
 
Quelle que soit la formule choisie (génération groupée par le Chef de File / génération individuelle par le 
partenaire), il faut cliquer sur la fonction »Générer formulaires de partenaire. 
 
 

 
 
Le Chef de File peut procéder de manière groupée en générant tous les rapports pour tous les partenaires, il suffit 
de cliquer sur le bouton 1. 
 
Dans le cas où chaque partenaire édite son « sous rapport », le partenaire choisi le nº et le nom de son 
organisation dans la liste déroulante et clique sur le bouton 2. 
 

 
 
Le système crée automatiquement le fichier correspondant au(x) partenaire(s) choisi(s) dans le répertoire que 
vous avez défini antérieurement. 
 

 
 
Le format du nom du fichier qui est crée pour chaque partenaire est :  
AA_«Acronyme du Projet»_ REP «Nº et année du Rapport»_P «Nº du Partenaire» 
 
CONSEIL  
Il est conseillé à chaque partenaire de sauvegarder ce fichier dans un répertoire au nom explicite précisant le nº 
et la période du rapport. 
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B.02 - COMMENT GENERER LES « SOUS RAPPORTS » POUR CHACUN DES PARTENAIRES ? 

 
Situation 1 
{ƛ ƭŜ /ƘŜŦ ŘŜ CƛƭŜ ŘŞŎƛŘŜ ŘΩŞŘƛǘŜǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ǎƻǳǎ-rapports de chacun des partenaires, il doit les mettre ensuite à 
leur disposition sur le site web du programme (Plateforme Collaborative de Communication ς PCC). 
 
Le Chef de File doit télécharger le rapport du projet, générer les « sous rapports » pour chacun des partenaires et 
ƭŜǎ ƳŜǘǘǊŜ Ł ƭŀ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ ŘŜ ŎƘŀŎǳƴ ŘΩŜƴǘǊŜ ŜǳȄ dans le répertoire « wŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ et demande de 
paiement », dans la section « Rapports Partenaires». 
 
CONSEILS : 
 

 tƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘŜ ŎƭŀǊǘŞ Ŝǘ ŘŜ ŦŀŎƛƭƛǘŜǊ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ, le Chef de File pourra créer un fichier portant le nom du 
partenaire pour que celui-ci repère facilement où se trouve le fichier correspondant à son « sous 
rapport ». 

 Pour la rapidité du téléchargement, vous devez ziper le fichier qui est mis à la disposition des partenaires 
 

Situation 2 
Si les partenaires souhaitent générer eux même et directement leur « sous-rapport », ils téléchargent le 
formulaire de rapport du projet, situé dans le répertoire « Formulaires vierges »,  génèrent leur propre sous-
rapport individuel et le sauvegarde sur leur PC. 
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C - [9 w!tthw¢ 5Ω9·9/¦¢LON POUR LE PARTENAIRE DU PROJET   
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C.01 - LE PARTENAIRE : COMMENT PRATIQUER SI VOUS AVEZ COMPLETER DES INFORMATIONS DANS UNE 
VERSION DE RAPPORT DΩ9·9/¦¢Lhb !b¢9wL9¦wE ET QUE VOUS SOUHAITEZ LES RECUPERER DANS UNE 
VERSION ACTUELLE?  

 

 
Si, pour diverses raisons, vous avez saisi des données sur une veǊǎƛƻƴ ŘŜ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŀƴǘŞǊƛŜǳǊŜ, vous 
pouvez, DÉSORMAIS,  récupérer tout ou partie de ces informations déjà saisies pour les incorporer dans la 
.hbb9 ǾŜǊǎƛƻƴ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ. 
 
Comment récupérer des informations saisies dans une version de raǇǇƻǊǘ ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ ŀƴǘŞǊƛŜǳǊŜ ? 
 
Exemple de situation : 
- Vous avez compléter les données dans le rapport nº 1-2010Σ  Ƴŀƛǎ ŦƛƴŀƭŜƳŜƴǘ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ Ǉǳ şǘǊŜ ǇǊşǘ Ł 
temps et le Chef de File, pour respecter les délais, a déposé le rapport nº 1-2010 sans les informations financières 
vous concernant. 
 
Afin de ne pas recommencer le processus de saisie dans le rapport suivant nº2-2010, le formulaire vous permet 
ŘΩincorporer dans ce rapport des informations financières qui se trouvent déjà insérées dans le rapport précédent. 
 
Ouvrez le fichier Access du Rapport ŘΩŜȄŞŎǳǘƛƻƴ dans lequel vous voulez incorporer des données. 
 
Cliquez sur « LƳǇƻǊǘŜǊ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩǳƴŜ ǾŜǊǎƛƻƴ ŀƴǘŞǊƛŜǳǊŜ Řǳ ǊŀǇǇƻǊǘ » 
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C.01 - LE PARTENAIRE : COMMENT PRATIQUER SI VOUS AVEZ COMPLETER DES INFORMATIONS DANS UNE 
VERSION DE RAPPORT DΩ9·9/¦¢Lhb !b¢9wL9¦wE ET QUE VOUS SOUHAITEZ LES RECUPERER DANS UNE 
VERSION ACTUELLE?  

 
La fenêtre suivante ǎΩƻǳǾǊŜΦ 
 

 
 
Cliquez sur le symbole « Dossier » pour accéder au fichier Access du formulaire de rapport antérieur dont vous 
souhaitez récupérer les données. 
 
Choisissez le fichier dont vous voulez récupérer les données. 
 

 


