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Avant-propos

Le présent Vade-mecum a pour objectif de fournirgurde de référence, facile d'emploi, sur
l'utilisation de la ligne budgétaire 04.03.03.08nsacrée a « l'information, la consultation et la
participation des représentants au sein des eistesps. |l s'adresse donc a tous les partenaires
sociaux dont l'activité est liée aux subventiongje envisagent d'introduire un projet au titre de
cette ligne budgétaire. Ce Vade-mecum se pencleatesdement sur la phase de préparation du
projet et ne traite que d’'une facon limitée lesgfioms de gestion et de mise en ceuvre de ces
projets.

La réussite d'une demande de subvention dépendaeg partie, outre du sujet traité par le
projet qui doit bien sir étre en phase avec lexipggs décrites dans I'appel a propositions, de la
maniére dont le descriptif de ce projet est rédige)a qualité des informations présentées, ou
méme de la maniéere dont le dossier de candidatigeseannexes, est présenté. Il convient donc
d'aborder dans cette publication a la fois les @spgratiques, voire méme administratifs, liés au
dépot de projets au titre de la ligne 04.03.03(&3s que I'utilisation du formulaire « SWIM » de
demande en ligne, les documents a annexer au gosaiesi que les questions a contenu
technique, relatives aux types de mesures éligdtiesix phases du projet, au budget estimé, ou
encore a I'équipe chargée de mener un projet a bien

A cet effet, ce Vade-mecum permettra en premier td&tablir brievement le contexte dans
lequel ces subventions sont octroyées ainsi questdiigue des lignes budgétaires
communautaires dans le domaine du dialogue sop@ly ensuite aborder précisément les
objectifs de la ligne 04.03.03.03. Les auteursidaéaraussi le projet « INFOPOINT », qui assure
un suivi continu de ['utilisation et du développemeale cette ligne budgétaire, et ils y
consacreront un chapitre :

a) au formulaire de candidature en ligne « SWIM ». Le Vade-mecumragdra ensuite, de
maniére détaillée et structurée en quatre sectiespectives, les principaux aspects relatifs
au montage d'un projet, a savoir:

b) les ressources cette section permettra de mettre en évidenogditance du rble de
l'organisation promotrice du projet, des différetyises de partenaires, ainsi que de I'équipe
chargée de la mise en ceuvre d'un projet;

c) le contenu: qui constitue la substance méme d'un projet, d&atri ses différentes phases,
ses objectifs, le type d'actions menées, ses lodgieds et les résultats attendus;

d) le budget: crucial en ce sens qu'il détermine les ressouficesciéres nécessaires pour
mettre en ceuvre un projet, permettant donc d'éwalae faisabilité et le rapport
colts/bénéfices de celui-ci. Il doit étre rédigéétmite relation avec le contenu du projet et
respecter les différentes regles financiéres imggopar la Commission;

e) les annexes: qui complétent tout dossier de demande en foummiskss informations
pratiqgues et administratives nécessaires pour gescg une évaluation du projet, et sans
lesquelles une demande serait inéligible.

Ainsi, ce Vade-mecum se propose d’étre un instrarderiecture pratique, qui aide a faciliter la
compréhension des régles technigues, administsagivénancieres imposées par la Commission
européenne dans le cadre de subventions octroyééseade la ligne 04.03.03.03.

Claudio Stanzani
Directeur de la SDA



La SDA-asbl (Social Development Agency) et les autes de ce Vade-mecum

Dans le cadre du projet INFOPOINT (abordé de manmus détaillée ci-dessous), I'Agence pour
le Développement Social — SDA-ashivfw.sda-asbl.org mene a bien des missions visant
notamment a accompagner et conseiller les partmnaociaux tout au long des phases de mise
en ceuvre, et plus particulierement de montage, rogetp introduits au titre de la ligne
04.03.03.03.

Ce Vade-mecum est donc un document né de l'expéride travail acquise sur cette ligne
budgétaire par I'équipe d’experts du projet Infappocomposée de Marina Monaco, Alexandre
Martin et Natalie Gliick et coordonnée par Claudian@ani, Directeur de la SDA-asbl. Nous
adressons notamment nos remerciements a MicheleMtig, Directeur des projets a la
Confédération Européenne des Syndicats, qui aibaéta la production de ce Vade-mecum par
son apport dans le chapitre sur les trois lignekybtaires du dialogue social.

Leur expérience en matiere d'aide au montage detpra permis a ces experts de prendre
conscience des difficultés rencontrées par unedgraariété de promoteurs dans ce processus de
demande de subvention. Ainsi, les experts oneuadsion de recueillir les commentaires, doutes
et autres questions dont ces promoteurs leur drigdet, tant par rapport a la conceptualisation et
rédaction du contenu d'un projet, qu'a la collat@éments administratifs indispensables au
dépo6t d'une demande de subvention.

Les auteurs ont repris dans ce Vade-mecum les pladtifacettes du montage d'un projet,
soulignant a chaque étape ce qui est a prescriredest pas, et tentant d'éclaircir les quelques
aspects de cet exercice, jusqu'alors opaques paucbup de promoteurs potentiels.

En tant que tel, ce Vade-mecum peut et doit évodux lumiére des questions pratiques qui
surgiront avec le temps. Vous étes cordialemenitéava faire part de vos expériences et
commentaires aux experts du projet INFOPOINBatasbl@etuc.oyg afin d'apporter votre
contribution personnelle a I'amélioration contirdes normes de la Commission en matiere de
gestion de cette ligne budgétaire




INTRODUCTION

1.

Qu’est ce gu’une subvention ?

Selon le guide pratique publié en 2006 par la Cossinin Européenngune subvention est une
contribution financiere directe du budget commuageai destinée a financer deux types
d’actions distinctes. D’'un c6té sont regroupées deBventions communautaires finangant le
fonctionnement d’'un organisme qui poursuit un biuttérét général européen ou un objectif
s'inscrivant dans le cadre d’'une politique de I'timieuropéenne (c’est le cas par exemple du
financement communautaire versé a l'Institut Syaldi€uropéen - ETUI), et de l'autre, on
retrouve les actions destinées a promouvoir ldasa#an d’'un objectif s’inscrivant dans le cadre
d’'une politique de I'Union Européenne (c’est le da&s financements versés au titre de la ligne
04.03.03.03. , objet du présent Vade-mecum).

Une subvention peut donc se définir comme « unnpai direct de nature non commerciale
versé par la Commission afin de promouvoir la s&ion d'un objectif s'inscrivant dans la
politique de I'Union européenne ».

Il est important de distinguer une subvention diuarché public. A cette fin, les critéres suivants
peuvent étre pris en compte :

- l'origine du contenu de l'offre. Une subvention est destinée a une action propasée

'administration contractante par un bénéficiaimemtiel (un «demandeur») et entrant
dans le cadre normal des activités de celui-ci. ¢d@atraste, dans un marché, c’est
'administration contractante qui élabore les tesnue référence du projet qu’elle
souhaite faire exécuter;

- la propriété des résultats Le bénéficiaire de la subvention est responsdblia mise en

ceuvre de l'action et conserve la propriété de éssltats. Par contre, dans un marché,
c’est I'administration contractante (dans ce cas,Clommission) qui dispose de la
propriété des résultats du projet, et elle contéfleitement son exécution;

- le cofinancement Une subvention fait en regle générale I'objetnddefinancement de la

part du bénéficiaire. Par contre, dans un marclee,contractant ne contribue
normalement pas financiérement au projet;

- le montant. La subvention est exprimée en pourcentage et avenantant maximal de

codts éligibles de I'action, encourus par le bémngfie. Le montant d'un marché, a
contrario, représente un prix fixe en accord aesaégles de concurrence du marché.

- la nature de l'action. Une subvention ne peut étre versée que pour ciienale nature

non commerciale. Les bénéficiaires de la subvendimmt en regle générale de nature
non commerciale (= sans but lucratif). Le faitiquorganisme soit sans but lucratif ne
suffit pas a indiquer que le contrat a conclurecduésera une subvention, puisque ces
organismes peuvent étre attributaires de marchésutlencore que l'action elle-méme

soit de nature non commerciale.

Les subventions sont attribuées apres publication dppel a propositions (sauf dans les cas
limités d’appels restreints). Les appels varient fenction de lI'administration contractante
communautaire et ils sont des documents essewnidstout promoteur doit lire attentivement
avant la soumission de sa demande. Les lignestritesx expliquent I'objet général de I'appel a

1 http://ec.europa.eu/europeaid/tender/practicatleg august2006/index_fr.htm



INTRODUCTION

propositions, les regles en matiere d’éligibilitésddemandeurs et des partenaires, les types
d’actions et les colts éligibles a un financemaintsi que les critéres d’évaluation (sélection et
octroi). En outre, elles fournissent des instrutdioconcernant la maniére de remplir le formulaire
de demande, les piéces a y annexer et les proceasgvre pour présenter une demande. Enfin,
elles fournissent des informations sur la procéddévaluation qui s’ensuivra et sur les
conditions contractuelles qui seront appliquées @emandeurs retenus. L'appel a propositions
de la ligne 04.03.03.03 pour I'année 2010 peut@resulté a I'adresse suivante :

http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=630&ldrfi&callld=195&furtherCalls=yes

Afin de vous aider a mieux comprendre les appgisopositions et leur fonctionnement, les
paragraphes suivants donneront un apercu des @astiques des appels sur le dialogue social et
un détail plus ponctuel sur les objectifs de I'dpp@ropositions 04.03.03.03, objet de ce Vade-
mecum.

2. Les trois lignes budgétaires sur le dialogue so  cial

Les subventions versées par la Commission Europééans le cadre des lignes budgétaires du
dialogue social représentent une partie des dépatesda Direction générale Emploi, Affaires
sociales et Egalité des chances. Elles constiwemstrument flexible que la Communauté peut
adapter a ses objectifs dans les domaines cowparies politiques communautaires en matiere
de dialogue social, de relations industriellesgtdbas en faveur des organisations de travailleurs
et enfin d'information, consultation et participati des représentants des entreprises. La
Communauté est également tributaire de I'engageetel® la participation active des partenaires
sociaux européens et nationaux pour mettre en osasrebjectifs et leurs objectifs en matiere de
dialogue social en général.

Chaque année, les trois lignes budgétaires duglialsocial font I'objet d'une proposition de la
Commission Européenne qui est ensuite votée pRatement européen et par le Conseil des
ministres. Les dotations financiére et le contems dppels a propositions sont donc fixés
annuellement et peuvent faire I'objet de modifaradid'une année a l'autre.

Ces lignes budgétaires sont un outil au servicadidlogue social européen et des relations
industrielles, dialogue qui est le moteur du mod@leial européen et qui est inscrit dans le Traité
instituant 1'Union Européenne. Les actions doiyaitilégier les aspects transnationaux.

Les organisations européennes de travailleureetmoyeurs ont des relations industrielles dans
le cadre du dialogue social européen. Dans un praeinps, les partenaires sociaux ont coopéré
au sein des comités et des organes consultatifspéems. En 1985, Jacques Delors lancait
officiellement a Val Duchesse le dialogue socigdabiite européen associant les organisations
d'employeurs et de travailleurs européens. En 1/@81lpartenaires sociaux européens signaient
un accord sur la négociation collective européehpeTraité de Maastricht a repris en compte
cet accord en reconnaissant le droit des partenagelaux européens de négocier des accords-
cadres européens contraignants, qui sont soit fm@sadans le droit européen sous la forme de
directives, soit mis en ceuvre de facon "autonorae'lgs partenaires sociaux au plan européen et
national.

Depuis 1985, des comités du dialogue social settorit été mis en place dans 32 secteurs de
I'industrie et des services. Les partenaires sociauropéens ont adopté plus de 40 textes
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conjoints intersectoriels et textes sectoriels.

2.1La ligne budgeétaire 04.03.03.01 «Relations industiés et dialogue social»

Cette ligne est destinée a financer des actiomt/es promouvoir le développement du dialogue
social sur les plans interprofessionnel et sedtdaes le cadre des articles 138 et 139 du Traité
CE. Les promoteurs peuvent étre des organisaticesptbyeurs et des organisations de

travailleurs au niveau européen, national et réjion

Les projets conjoints sont en regle générale g@guds. L'appel & propositions de la ligne
budgétaire 04.03.03.01 peut étre consulté a I'séresivante :

http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=630&ldrfii&callld=240&furtherCalls=yes

Cette ligne comprend deux sous-programmes :
= Premier sous-programme Seutien au dialogue social européen ».

Il s'agit de financer des consultations, des réwg)ides négociations et toute autre activité visant
a atteindre ces objectifs et promouvoir les actipnssentées dans la Communication de la
Commission européenne intitulée "Le dialogue soeialopéen, force de modernisation et de
changement” et dans la Communication sur le "Pari@npour le changement dans une Europe
élargie — Renforcer la contribution du dialogueialoguropéen”.

Les activités financées dans le cadre de ce samgggmnme tournent toutes autour du dialogue
social a savoir :

actions de préparation au dialogue social européen

préparation des négociations, négociations propnerdges et mise en ceuvre des
accords négociés ;

mise en ceuvre du programme de travail des paresnsiiciaux européens ;
mesures de contrdle et de suivi des activités nsedies le cadre du dialogue social ;

mesures destinées a améliorer la coordinationpetionnement et I'efficacité du
dialogue social européen ;

mesures destinées a renforcer le dialogue soaial lda nouveaux Etats membres et les
pays candidats ;

actions destinées a mettre en ceuvre la stratédiesblenne / la stratégie UE 2020 et la
stratégie européenne pour I'emploi et a suivrenalyaer son incidence sur les marchés
du travalil.

mesures destinées a procéder et a contribuer @udaion de I'impact de la dimension
emploi et de la dimension sociale des initiativeopéennes.

- Second sous-programme: ARélioration de l'expertise en matiére de
relations industrielles ».
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L'objectif de ce sous-programme est d'amélioreteetiévelopper les compétences en matiere de
relations industrielles (en particulier a I'échadleropéenne et dans une optique comparative), de
favoriser les échanges d'informations et d'expéegrentre les parties qui prennent une part
active dans les relations industrielles (entreprigeavailleurs, pouvoirs publics, centres de
recherche) et de promouvoir le développement dasaes industrielles en Europe.

Les actions suivantes peuvent étre cofinancées:

séminaires généraux ou conférences sur les redaitnolustrielles, y compris les études
préparatoires;

initiatives destinées a stimuler la collecte etilisation de linformation sur les
systemes nationaux de relations industrielles etlssi développements au niveau
européen (parties prenantes, institutions, dévelognts etc.);

initiatives destinées a promouvoir la connaissate® pratiques concrétes de relations
industrielles, y compris des formes fructueuses pagticipation des travailleurs,
notamment en ce qui concerne lanticipation, lapprétion et la gestion du
changement ;

initiatives en relation avec l'utilisation (c’esdae la promotion, les discussions, la
dissémination) ou avec la préparation du Rappotadegommission européenne sur les
relations industrielles en Europe ;

organisation de tables rondes, d'échanges d'erpéseet de réseaux d'acteurs clés ou
experts.

Pour lI'ensemble des activités de cette ligne badtgétune attention particuliere est accordée a
I'amélioration de la participation des représerstalels partenaires sociaux dans les pays candidats
et a la participation des femmes. Enfin l'intégnatdes personnes handicapées doit aussi étre
garantie dans des actions financées au titre tke lgrie budgétaire.

Ces deux composantes sont de nature horizontast-a&‘dire qu'elles s'appliquent aux deux
Sous-programmes.

L’appropriation financiere de cette ligne budgétgour 'année 2010 est de : 14.150.000€.

Une liste des projets financés en 2008 au titreatte ligne a été publiée sur le site de la DG
Emploi et Affaires Sociales :

http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=632&|drfyl

2.2La ligne 04.03.03.02 « Actions de formation et donmation en faveur des
organisations de travailleurs».

Cette ligne entend soutenir des actions liees mit® en ceuvre de l'action communautaire
relative a la dimension sociale du marché compitegaine autre les questions d'égalité entre les
hommes et les femmes, et de I'Union monétaire. dati®ns financées seront exclusivement
consacrées a des projets spécifiques en matieméordiation et de formation. Seules les
organisations de travailleues niveau européen, national et régional, ayamtdge au sein de
I'Union européenne peuvent étre promoteurs.

Au moins deux tiers des crédits disponibles suedane budgétaire sont destinés a des actions
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présentées par des organisations européennesaitsgonnelles et sectorielles.

Une partie des actions financées doit impliquerrdpsésentants des organisations de travailleurs
des pays candidats et doit aller, pour une bonre paes femmes. Enfin I'acces des personnes
handicapées aux actions financées au titre delggitebudgétaire doit étre garanti.

La dotation de cette ligne budgétaire pour I'anp@&0 est de : 3.216.000 €.

L’appel a propositions de la ligne budgétaire 040832 pour I'année 2010 peut étre consulté a
I'adresse suivante :

http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=630&ldrfii&callld=241&furtherCalls=yes

Une liste des projets financés en 2009 au titradigne 04.03.03.02 est disponible sur le site de
la DG Emploi et Affaires Sociales :

http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=632&|drfyl

2.3La ligne 04.03.03.03 « Information, Consultation etParticipation des
Représentants des Entreprises »

2.3.1. Les objectifs

Comme indiqué dans l'introduction, le crédit buddpet auquel ce Vade-mecum fait référence est
la ligne budgétaire 04.03.03.03 “Information, cdtedion et participation des représentants des
entreprises”. L'objectif central de la ligne budgét est de “renforcer la coopération
transnationale entre travailleurs et représentdats employeurs en matiére d’information, de
consultation et de participation dans les entreprigui opérent dans plus d’'un Etat membre”,
comme spécifié dans I'appel a propositions.

De cet objectif central trois éléments-clés ressanmettement :

1. Premiérement, le groupe-cible sont « les repréaenidu personnel et des employeurs
dans les entreprises », ce qui signifie que cetelagp propositions s’'adresse
principalement aux syndicats, aux comités d'engeprainsi qu'aux organisations
d’employeurs et aux directions d'entreprises ogrdepes d'entreprises.

2. L'objectif de cette ligne budgétaire est de soutémilégislation de 'UE en matiere
d’'information et de consultation de représentaetsahtreprises. Cette ligne budgétaire se
réfere aux directives suivantes :

Directive 2009/38/CE qui est une refonte des Divest 94/45/CE et
97/74/CE sur les comités d’entreprises européeB&)C

Directive 2001/86/CE sur l'implication des travailts dans la Société
Européenne (SE) ;

Directive 2003/72/CE sur la Société coopérativepéenne ;

Directive-cadre 2002/14/CE sur l'information etdansultation au niveau
national;
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Article 16 de la Directive 2005/56/CE sur les fusiotransfrontalieres de
sociétés a responsabilité limitée.

Accords d’entreprise transnationaux prévus parefad social 2005-2010
(COM (2005) 33 final du 9.2.2005).

3. Enfin, la dimension transnationale constitue urreaélément-clé a prendre en compte.
L’objectif général fait appel a des projets de disien européenne, ce qui veut dire qu'il
faut y impliguer un maximum de partenaires et dei@pants provenant de plusieurs
Etats membres ainsi que candidats a I'adhésiadmeh Européenne.

Cet objectif central se subdivise en plusieursrjiés bien précises.

Un promoteur de projet peut sélectionner une osi@lus de ces priorités. Nous donnons ci-

aprés un apercu de ces "sous-objectifs”, de lgmifgation, et nous les illustrerons de quelques

exemples pratiques exposant la facon de les intélgres votre proposition de projet. Cette ligne

budgétaire finance deux types de projets : deefmaie coopération transnationale et des points
d'information et d'observation.

En ce qui concerne les projets de coopérationnegimale, les priorités sont les suivantes :

Promouvoir des activités concues pour préparerniigse en place de
structures d’information, de consultation et de tmapation dans le
contexte de la société européenne, de la sociépécative européenne et
des sociétés de capitaux issues de fusions tramafieéres conformément a
l'article 16 de la directive 2005/56/CE

Promouvoir des actions visant a familiariser legtpaaires sociaux et les
acteurs au niveau de l'entreprise avec le conterau la Directive

2009/38/CE sur les comités d’entreprise europééms gue promouvoir la
création de nouveaux comités d'entreprise européeinaméliorer les
processus transnationaux d’information et de caa$wn dans les
entreprises et groupes d’entreprises d’envergumamoinautaire.

Ces objectifs visent particulierement la mise eacpld'organes d’information et de consultation
dans des entreprises transnationales opérant epéur

Une attention particuliére est consacrée aux cenuitentreprises européens dont la création est
explicitement mentionnée comme objectif prioritaiEs outre, on peut promouvoir la mise en
place d'autres types de systemes de participdélsnqu'ils sont prévus par les directives relative
aux droits a l'information, a la consultation dagarticipation au sein de la société européenne
(SE) et de la société coopérative européenne (S@Eautre groupe-cible sont les représentants
du personnel impliqués dans la Société a respditédiitée issue de fusions transfrontaliéres.
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L'un des buts de ces premiéres priorités specsiggede réunir des représentants des travailleurs
et les directions de ces entreprises - ou groufeegreprises — de dimension européenne, pour
discuter de la mise en place de tels organes désamtation. Mais le projet pourrait aussi donner
aux représentants des travailleurs la possibilééséd rencontrer pour la premiere fois et de
discuter de I'établissement d’'un organe d’informatiet de consultation avec des experts
provenant d’organisations syndicales et/ou dorgmtions d’employeurs, ou avec des
organisations ou des représentants d'entrepriséseiste deja des organes d’information et de
consultation.

En outre, la ligne budgétaire peut étre utiliséarptamiliariser les partenaires sociaux, les
représentants des travailleurs dans les comitésrdf@ise européens existants et la direction
avec le contenu et les implications de la nouvélieective 2009/38/CE sur les CEE. Elle

redéfinit notamment les concepts d'information, amnsultation et de transnationalité. Elle

introduit I'obligation pour les employeurs d’offrdes formations aux membres des CEE et
reconnait le réle des partenaires sociaux (quieddietre informés des négociations). Tous les
Etats membres doivent transposer la directive ééviici le 5 juin 2011.

Encourager I'’échange d’informations et de bonmeatiques visant a instaurer les
conditions propices a la mise en place de strusguanformation, de consultation et de
participation au sein des entreprises, comme |leqitéa directive 2002/14/CE ;

Cet objectif permet aux organes d'information ettdesultation des entreprises (nationales ou
transnationales) qui ne tombent pas dans le caseditectives susmentionnées sur la SE, la
SCA, ou sur les CEE, d'utiliser la ligne budgétgoar améliorer leur fonctionnement ou de
créer des conditions favorables afin de mettrelaceples structures telles qu'elles sont prévues
par laDirective-cadre 2002/14/CE

Il convient de souligner que les organes natiordinformation et de consultation, tels que les
comités d'entreprise, qui n'opérent qu'au niveationmal (ou ceux qui opéerent dans différents
pays mais qui ne sont pas éligibles pour mettreplase des organes d'information et de
consultationeuropéenk sont inclus dans la portée de cet objectif. Cdprt)y les aspects
nationaux des organes d'information et de consuttadoivent étre replacés dans un contexte
européen par exemple au travers de I'échange deebqratiques entre comités d'entreprise
nationaux de différents pays.

Un autre objectif potentiel de projets pourraiteétie créer des liens et d'établir des échanges
d'information entre organes d'information et destdtation nationaux et européens au sein de la
méme entreprise. Dans un grand nombre de casrgases n'échangent pas d'informations sur
leurs activités et les organes nationaux ne sgasite que fait le Comité d'Entreprise Européen.

Promouvoir des mesures transnationales assodiaptésentants des nouveaux Etats
membres et pays candidats dans le domaine derbidton, de la consultation et de la
participation des travailleurs
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Bien que de nombreuses entreprises de I'EuropéQiedt soient établies dans les nouveaux
Etats membres, I'implication des travailleurs d'&we centrale et de I'Est dans I'information
européenne et la consultation des organismes stguas encore a ce stade (surtout les derniers
cités). Cet objectif de la ligne budgétaire visamaéliorer la participation des travailleurs des
nouveaux Etats membres dans de tels organismesoRs&quent, I'implication dans le contenu
du projet des organisations de travailleurs et/employeurs des nouveaux Etats membres de
'UE en tant qu'organisations partenaires et/owpescible (participants) des représentants des
travailleurs ou représentants des employeurs qmnes a un important objectif de la
Commission.

Encourager des mesures visant a permettre autepaires sociaux d’exercer leurs droits
et leurs missions en matiere d’information, de citasion et de participation dans des
entreprises d’envergure européenne, en particullans le cadre de leurs comités
d’entreprise européens

Cet objectif vise a promouvoir des actions pernm¢ttee renforcer l'implication des syndicats au
sein d'organes d'information et consultation dagaiitleurs tels que les CEE. Bien que le rble des
partenaires sociaux dans le processus de créeai@@E®E soit reconnu dans la directive révisée
sur les CEE, il est essentiel de promouvoir laiggdtion des syndicats au sein des CEE,
notamment en termes de soutien apporté aux repa@semiu personnel dans I'exercice de leurs
fonctions.

Favoriser des mesures visant a familiariser ledears représentés au niveau de
I'entreprise aux accords d’entreprises transnatiorat a renforcer leur coopération au
sein du cadre communautaire

Bien qu'il n'existe pas encore de cadre légal Bonégociation transnationale d'accords
d'entreprise au niveau européen, la centaine d@&cadres, chartes sociales, et autres
conventions d'entreprise transnationales, signéedgs partenaires sociaux européens avec les
directions d'entreprises multinationales (et sotmégociées dans le cadre d'organes tels que les
CEE), illustrent bien que ceux-ci sont une réajitése doit d'étre prise en compte. Cette priorité
incluse dans l'appel a propositions vise a fanidérles acteurs et a promouvoir des expériences
intéressantes ayant abouti a la signature d'acddieprises transnationaux.

Promouvoir des actions novatrices relatives a dastion de l'information, de la
consultation et de la participation dans le butid&x a I'anticipation des changements et
a la prévention et réglement des différends danscdatexte de restructurations

d'entreprise

L'économie réelle fait face a de multiples déféslau processus de mondialisation, et ceux-ci
sont d'autant plus accrus dans le contexte actieride économique: restructurations, fusions,
rachats ou délocalisations d'entreprises. Les eqalinformation et de consultation devraient
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étre impligués dans ces processus afin d'accompage® changements de facon non-
conflictuelle et socialement acceptable. Cetteditmudgétaire soutient des projets qui visent a
développer des mesures novatrices de coopératiom les employeurs et les représentants des
travailleurs et leurs organisations pour géreclemgements en préparation. Sont aussi soutenus
les projets qui développent des mesures innovalgstinees a former des membres de CEE sur
ces problématiques et a stimuler et renforcer le d@ CEE dans l'anticipation des mutations
industrielles dans le futur.

Ce qui n'est pas possible et ce que vous devriea/eh :

Les objectifs de cette ligne budgétaire doivenk &ttairement distingués des thémes| de
négociation collective et du dialogue social eusspén général. Bien qu’il soit difficile de les
distinguer, vous devriez vous en tenir a la thégoaticentrale d’ «information, consultation|et
participation des représentants des travailleudestemployeurs dans les entreprises». De plus,
les projets ne seront pas financés s'ils visenlesant a renforcer les capacités et| le
fonctionnement des organisations de partenairesawsocsans tendre a I'amélioration des
compétences en matiere d’information et de consuftade représentants des travailleurs| au
niveau de I'entreprise.

1%

Points d'information et d'observation

L'Appel a propositions VP/2010/003 de la Commissammprend aussi la création de points
d'information et d'observation pour soutenir lapar@tion, le lancement et le suivi de projets de
coopération transnationale financés par cette lignégétaire. Un suivi, une analyse et une
évaluation des expériences en matiere d'organesnationaux d'information et de consultation
sont également inclus dans les priorités de ce dgparojets.

Il convient de préciser que la condition-clé auafinement de ce projet est gue les candidats
soient des organisations européennes représepthlgssemployeurs, soit les travailleurs.

2.3.2 Qui gere cette ligne au niveau de la ComimisSi

La ligne 04.03.03.03 est gérée par I'Unité « Dduittravail et organisation du travail » de la
Direction générale « Emploi, affaires sociales galié€ des chances » (DG EMPL), de la
Commission Européenne.

Cette unitélittp://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=157&ldrf) est en charge de la mise en
ceuvre des actions communautaires en matiére dieddrdiavail, ceci inclut donc l'information,
consultation et participation des représentantseaudes entreprises.

L'appel a propositions relatif a la ligne 04.03033est publié annuellement et se trouve sur le site
Internet dédié au financement du dialogue social l{@n trouve aussi un tableau présentant
linventaire des subventions accordées au titre dette ligne budgétaire):
http://ec.europa.eu/employment_social/social_diadgrants_fr.htmet sur le site Internet de la
DG Emploi et Affaires Sociales (ou l'on peut aussiuver d'autres appels a propositions
intéressants qui portent sur les questions conoerfiamploi et les affaires sociales):
http://ec.europa.eu/employment_social/emplweb/tesigelex_fr.cfm

L’appel a propositions de la ligne budgétaire 040833 pour I'année 2010 peut étre consulté a
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I'adresse suivante :
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=630&ldrfi&callld=242&furtherCalls=yes

Il vous est possible de vous adresser a la Conmmnisai sujet de cette ligne budgétaire. Veuillez
noter que toute correspondance doit étre effeqiaéécrit.

Adresse électroniquempl-04-03-03-03@ec.europa.eu

Adresse postaile

Appel & propositions VP/2010/003
Ligne budgétaire 04.03.03.03.
Commission EuropéennBG EMPL/F2
Rue de Geneve 1

J37 4/21 - 1049 Bruxelles

Belgique

Fax: +32 (0)2 299 08 90

Si vous avez des questions de nature technigua 8gne budgétaire 04.03.03.03, qu'elles soient
liées au montage ou a la gestion de votre progetCémmission mentionne spécifiquement
comme point de contact officiel lelpdeskde I'INFOPOINT, qui est financé par la Commission
elle-méme et qui apporte une assistance gratuxgrumoteurs de projets pour la préparation de
leurs projets transnationaux de coopération en eamatd'information, de consultation et de

participation des représentants des entreprises :

(http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=630&ldrfi&callld=242&furtherCalls=yep
Pour consulter les experts du projet INFOPOIN3datasbl@etuc.org)

2.3.3 Le projet Infopoint

La SDA est mandatée par la Confédération EuropéeeseSyndicats (CES) pour mener un
projet annuel intitulé « POINT D'INFORMATION — INAEDINT », projet soutenu par la
Commission Européenne au travers de la ligne badgéd4.03.03.03. . Ce projet, auparavant
géré par la CES, est mené a bien par la SDA dépaige 2004.

Le projet INFOPOINT 2009-2010http://www.sda-asbl.o)gs'adresse a tous les promoteurs
éligibles de projets subventionnés au titre dadael 04.03.03.03 (représentants de travailleurs
comme des employeurs), et sa mission consiste areas$e suivi de [utilisation et du
développement de la ligne budgétaire 04.03.03.08 tpi'elle a été votée par le Parlement
européen et mise en ceuvre par la DG Emploi, ABaBeciales et Egalité des Chances (DG
EMPL) de la Commission. Les actions menées panipéqqui gére le projet « INFOPOINT »
s'articulent autour de 2 axes principaux : le pegmisant a accompagner les partenaires sociaux
tout au long des phases de préparation et de miseuzre des projets a introduire sur la ligne
04.03.03.03 (programmation, identification, instroie, financement, réalisation et évaluation), et
le second concernant le monitoring, I'analyse, dléation et la diffusion des résultats obtenus
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dans la mise en place d’organes de représentatdosnationaux au niveau de I'entreprise et la
mesure dans laquelle les objectifs en matiere a’'imétion, de consultation et de participation
ont été effectivement remplis au sein de ces olggane

Le premier axe d’activité vise notamment a :

- informer les promoteurs éligibles au titre de né (a savoir : Directions d’entreprises
et/ou Groupes, Comités d’entreprise européens, r&tolés syndicales ou patronales
nationales et européennes, Confédérations synsicale patronales nationales et
européennes) sur le contenu de la ligne budgétaire

- mettre a la disposition des promoteurs potentiels mformation documentaire sur la
ligne budgétaire 04.03.03.03 et sur ses prioriglie ce « Vade-mecum » sur la mise
en ceuvre de projets sur la ligne 04.03.03.03) ;

- proposer des ateliers sur le montage de projettindsstout particulierement aux
nouveaux promoteurs ;

- examiner les projets et aider les promoteurs arlester et a rassembler les éléments
administratifs indispensables au dépét ;

- «valider » les demandes (contenu, formulaires,gbtg] annexes, documents de sous-
traitance etc.) sur la base des critéres étahtis tappel a propositions ;

- soutenir, tant sur le plan du contenu que des &splecgestion, les promoteurs dans la
mise en ceuvre de leurs actions mais aussi danscégacité de rendre compte des
activités menées (a savoir la rédaction du rapgtatt décompte finaux) ;

- superviser et coordonner l'utilisation de la ligite03.03.03.

Le second axe d'activités vise a :

- poursuivre une collecte permanente des accords @de en oeuvre des Comités
d’Entreprise Européens (CEE) et mettre a jour kel données « accords CEE » de la
SDA-INFOPOINT fttp://www.sda-asbl.org/Dbinfo/Ricerca.asp?Lingup=1

- mettre a disposition sur le site de la SDA le coutde la base de données et 'ensemble
des analyses qualitatives et quantitatives effest@epartir de ces données ;

- réaliser des études et organiser des atelieresyratiques et le fonctionnement des CEE.

- Produire un bulletin d'information, « PaRL », d#&mt linformation pertinente et
d'actualité dans le domaine des droits a linfolmmata la consultation et a la
participation.

2.3.4. Monter un projet sur la ligne 04.03.03.03

La décision de monter un projet européen au tigdadligne 04.03.03.03 suppose pour tout
promoteur un engagement intense et durable, quadsssbaser sur une meéthodologie de travail
rigoureuse. En méme temps, la préparation du peogumettre requiert la connaissance et le
respect d'un ensemble de regles spécifiques. Cosamené dans lintroduction de ce Vade-
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mecum, cette publication entend s’adresser a waipromoteurs éligibles, qui dans la pratique
sont le plus fréquemment les partenaires sociawis Mi le discours se complique, car en regle
générale, la préparation et la soumission destgrogfigurent pas parmi les activités principales
des organisations des partenaires sociaux ni dest€od’entreprise européens. La préparation
d’'une offre demande que I'on y consacre un effamgdnisation considérable, des ressources
humaines, du temps et la connaissance des regieslifferent de I'activité usuelle d'un
syndicaliste, voire d’'un directeur des ressouragmdines. On peut affirmer que la soumission
d’'un projet au titre de la ligne 04.03.03.03 denmptls ou moins un mois de travail intensif.
Durant cette période, le demandeur devra trouvempdetenaires, rédiger le descriptif détaillé de
son projet et le partager avec eux, calculer urgbyydormaliser des accords financiers avec ses
partenaires, collecter tous les documents admatifstrpour le dépot de la demande, introduire
son projet dans le systeme électronique SWIM dédmmission, etc. La seconde partie de ce
Vade-mecum décrit toutes les étapes de ce tral@ababration, en s’appuyant aussi sur des
exemples pratiques connus de par le travail d'aidenontage de projets offert dans le cadre du
projet INFOPOINT de la SDA.
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1. La page d’accueil de SWIM

Afin de standardiser la facon dont les candidajgoméent aux appels & propositions et
d'améliorer les délais de traitement des demandesutbventions, la DG Emploi, Affaires
Sociales et Egalité des Chances (DG EMPL) a dépélamformulaire électronique SWIM
disponible a I'adresse suivante:

https://webgate.ec.europa.eu/swim/external/dispklgdme.do?lang=fr

La page qui s’affichera est la suivante :

Les explications et informations que vous trouvetans ce Vade-mecum sur le formulaire en
ligne SWIM sont tirées d'un manuel élaboré pardpadtement Technologies de I'Information de

la DG EMPLZ. Une version PDF de ce manuel est disponible muant le lien Aide sur
SWIM'. La particularité de ce Vade-mecum est que noussagdapté l'information donnée dans
le manuel de la DG EMPL strictement a l'usage dimédaire correspondant a l'appel
VP/2010/003, de la ligne 04.03.03.03.

L'utilisateur peut procéder a une recherche plug@aipndie de documents ou des textes relatifs a
des diverses questions européennes, publiés suOPBRsite officiel de I'Union européenne)
via le lien «kDemande de subvention sur EUROPA »Au travers le liernx Déclaration en
matiere de respect de la vie privée Butilisateur peut accéder au texte qui expliquéiralité
pour laquelle la DG EMPL utilise les données reliesidans le contexte de I'application SWIM,
et la maniére dont la confidentialité¢ de ces infations sera garantie. RAQ » répond aux
guestions les plus fréquentes au sujet du fornaukair ligne SWIM. &uivi de la subvention /
demande de subventior» vous permet de travailler sur une demande deestion déja créée et
d’en assurer le suivi méme aprés sa remise.

2 Commission Européenne, « SWIM - Manuel de I'séiteur final », Version 1.4, 31/7/2009.
http://ec.europa.eu/employment_social/calls/pditswnanual_fr.pdf
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«Vue formulaire PDF vierge» vous donne une vue d'ensemble de toutes lesmatmons
demandées par le formulaire SWIM.

Vous pouvez sélectionner dans le menu déroulanhuméro de réféerence de l'appel a
propositions (VP/ANNEE/003) soit dansAppels & proposition en cours», qui reprend tous les
appels a propositions actuels, soit dadgpels a proposition antérieurs», qui reprend tous les
appels a propositions dont la date de dép6t a @xpious cliquez ensuite survisualiser ».
Vous avez alors acces a un formulaire PDF viergsi gju’aux questions en rapport avec I'appel
a propositions. Vous pouvez imprimer ce formulaivel’enregistrer sur votre disque dur. Notez
gu’'un formulaire PDF n’est pas modifiable électoprément.

2. Enregistrement

Afin d’introduire une nouvelle demande de subvemtioliquez sur &ouvelle demande de
subvention». Il faut d’abord sélectionner dans la liste dégsiate la référence de I'appel a
proposition, comme publié au Journal OfficialP{ANNEE/003), introduire votre adresse
électronique et cliquer surGéer ».

La page suivante qui confirme la création de vdemande de subvention apparait :

Au méme moment, vous recevrez un e-mail a I'adrésetronique que vous avez fournie qui
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reprend la référence de votre demande de subveatimotre mot de passe. La référence de
dossier et le mot de passe sont désormais néassgaiur toute connexion ultérieure (log-in) a
SWIM. Veuillez imprimer et conserver cet e-mail car il vous servira a chaque connexion
ultérieure. L'adresse électronique ainsi que leecd@dcces peuvent étre modifiés a tout moment
en cliquant sur &on compte ».

Pour atteindre la premiére page du formulaire delicature SWIM, il vous suffit de cliquer sur
« Visualiser/Editer la demande de subvention »

Afin d’accéder a votre demande de subvention, leudliquer sur «ogin » ou sur «Suivi de

la subvention / demande de subvention et entrer la référence de la demande ainsi gtre v
mot de passe. En ce qui concerne ce dernier, x@ilte que les majuscules/minuscules soient
respectées.

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous poadedemander un nouveau en cliquant sur
« Mot de passe oublié ? sl vous sera envoyé par e-mail a votre adresséréfeque.

3. Introduire les données

Avant d’aborder la maniére de remplir le formula8&/IM, veuillez prendre note des conseils
suivants :
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Sauvegardez votre travail frequemmafih d'éviter toute perte de données. Une fois que
vous avez saisi les données dans un titre, cliguede bouton SAUVEGARDER »
dans le coin inférieur droit de I'écran de sauvemeegistrer vos données. Si vous cliquez
sur «SAUVEGARDER », vous resterez sur le méme écran. Si vous digue
«sauvegarder et aller a la page suivante/précédente vous irez a la page
suivante/précédente.

Si vous ne modifiez rien pendant 1 heure ou plMgINE supposera que vous avez fermé
votre fenétre, et vous serez donc automatiquenmrdidéré comme déconnecté (logged-
out), les données restantes étant celles de vetreéde sauvegardSAVE).

N'utilisez jamais la navigation d'origine du ‘brosvs Internet Explorer @ack’ ou
‘Forward’ de la barre d'outils) car vous perdrez la conoexvec SWIM ainsi que toutes
les données préalablement introduites dans vossieto

Ne communiquez pas votre code d'accés a vos padgnatant donné quseule une
personne a la fois peut introduire des données etadifier le formulaire SWIM , et
cette personne, c'est vous. Travailler a plusisursilltanément sur le méme formulaire
n'est pas possiblear cela comporterait un trop grand risque deepéds derniéres
données sauvegardées.

Evitez de_copier-colledes morceaux de texte formaté provenant d'un aldcement
Word. Cette action peut provoquer des erreurs amnend de sauvegarder vos donneées.
Veuillez prendre en considération le nombre maxiohal caracteres permis dans les
champs a remplir. Cette information apparait sordin (par exemple: 2000 caracteres
maximum).

Une fois que vous aurez introduit votre numéro aester et votre mot de passe, vous aurez acces
au formulaire en ligne SWIM. La page suivante &hiéra :

21



A)

Le systeme SWIM

Sur ce premier écran de saisie, vous trouverenfi@snations suivantes :

Le numéro d’appel (ID)
Le numeéro de votre dossier (réf. dossier)
La date de la création de votre dossier (création)

Le statutde votre dossierEn cours d'édition’ (non valide). Ceci signifie soit que votre
dossier n'est pas encore finalisé, soit qu'il cortgpdes erreurs.

Le lien intitulé « Visualiser les erreurs de validation »vous permet de visualiser les
données erronées ou manquantes empéchant la imdidatvotre dossier.

Par le «Menu » flottant (vertical tout a gauche de I'écran), vposivez accéder directement
a tous les autresktres » ou pages du formulaire électronique. Il vous sufétcliquer avec

la souris sur le menu flottant et ensuite suriksslaffichés pour étre automatiquement dirigé
vers la page sélectionnée.
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Chaque dossier électronique est composeé de 7. i@iemjue titre correspond a une ou plusieurs

sections. Les titres apparaissent dansNi&eru » et se composent comme suit :

TITRE

Sous-rubrique

Contenu

Titre 1

A. Informations générales

Ce titre comporte 3 sections destinées a récoltetes les
informations générales et les coordonnées de Iusgae
demandeur de subvention, du représentant léga & gersonne
responsable de la gestion de I'action.

Titre 2

B. Informations sur 'action
pour laguelle la subvention
est demandée

Cette section fournit des informations sur le prajeméme (titre,
résumé, objectifs, description des activités, plda travail,
calendrier de Il'action, partenaires, groupes cjblégaluation,
valeur ajoutée, résultats, etc.).

Titre 3

C. Structure, activités et
ressources de I'organisme
demandeur

Cette section reprend les informations sur la #trec de
'organisme demandeur (objectifs, structure adnaiive,
membres, personnel, expériences), sur les ressoflimacieres
(sources, chiffre d'affaire) et sur les subventiasopéennes
obtenues précédemment et autres demandes de Suohvent
cours (en mentionnant Direction Générale, Contkanée, Titre,
Montant).

Titre 4

B. Partenaires impligués
dans I'action

Sous cette rubrique, vous devez simplement mergiona
personne responsable de la coordination du prajetd@é du
partenaire et fournir ses coordonnées. Dans I& ld®tngagemen
donnez une bréve description du contenu du paitgnaromment
il fonctionnera, quelle sera la contribution degtemaires au
projet, quel sera le rble du partenaire et pourdpgiartenaire es
important pour le projet etc.

—

Titre 5

E Annexes

Cette section est destinée a rassembler tous lesnmts qui
doivent étre transmis avec votre demande. La sectatient les
liens vers les annexes téléchargeables ainsi quéets vers des
pages du site EUROPA ou vous pourrez trouver desirdents
PDF obligatoires. Les demandeurs doivent les sardeg, les
compléter en version papier et les envoyer parostgpdiment
datés et signés avec le reste de documents réclsdaéts la
« description de I'action » et le « programme dwail détaillé »
doivent étre téléchargés dans un format modifighletraitement
de texte (ex : *.doc).

Titre 6

F. Signature du représenta
|égal

n

Yeuillez indiquer le nom, la date, le lieu et laggreture du
représentant Iégal uniquement sur la version papier

Titre 7

F. Budget

Cette section contient tous les détails finanaielatifs au budget.

Partout dans le présent Vade-mecum, c’est a cgstidsgaqu’il est fait référence chaque fois
gu’une informations doit étre complétée dans lenidaire de demande a I'endroit correspondant.

23



A) Le systéme SWIM

4. Télecharger et annexer les documents dans « E. A nnexes »

Pour tout document ou annexe a compléter et armetolectroniquement, veuillez suivre la
procédure suivante :

cliquez sur bouton prévu a cet effet,

téléchargez le document (I'annexe), veuillez ptierar parfois la fonction
« download » (télécharger) a besoin d'un momemtagae la boite de dialogue
apparaisse a l'écran. En réalité la fonction « dosch» commence des que
I'utilisateur a cliqué sur le boutonSAVE », comme expliqué ci-dessous :

sauvegardez-le sur votre disque dur et complétez-le

retéléchargez-le dans le formulaire SWIM (fonctienpload » (récupérer) en
utilisant le bouton &rowse »(parcourir).Choississez le document que vous avez
modifié a partir de votre disque dur et confirmez0pen »). Apres avoir cliqué
sur « Save » en haut ou en bas du formulaire SMMpcument est annexe. et
visible comme suit :.

a) Sans aucun document annexé—

b) Avec le document kudget.fr.xls » :

Si vous vous trompez d'annexe, vous pouvez toujmuremplacer en annulant votre
choix précédent. Vous pouvez cliquer sur le troigébouton qui apparait a I'écran
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comme ci-joint :

« Sauvegardez», et puis recommencez la procédure d'Upldach nouveau document via le
bouton« Browse ».

5. Soumettre la demande de subvention

Une fois toutes les sections du formulaire SWIMreciement complétées, vous constaterez que
le statutde la demande de subvention situé en haut a galechetre écran devientkn édition
(valide) ». Vous pouvez des lors soumettre votre demandeloleention en cliquant sur le
bouton« Submit »du menu principal :

L’écran de confirmation apparait. Vous pouvez ato8oumettre la demande de subvention
ou «Annuler » votre soumission. Veuillez noter qu'aprés ceestaucun changement a votre
demande de subvention ne pourra plus se faire :
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Une fois soumis par voie électronique, le form@ale candidature doit également étre imprimé,
signé et renvoyeé par courrier a l'unité responsaBlaur ce faire, vous pouvez utiliser le lien
« version imprimable », que vous trouverez surdmigre page de confirmation, comme illustré
ci-dessous :

Il est toutefois possible, avant de soumettre tmtdaire de candidature, d’en créer une version
imprimable en cliquant sur le lien « Générer unesio@ imprimable (PDF) » situé dans la partie
supérieure droite de I'’écran. Ceci vous permetaltayn apercu de votre formulaire de
candidature une fois rempli. Avant d’étre soumasmnention « DRAFT » apparait en filigrane sur
le formulaire.

6. Supprimer la demande de subvention

Tant que vous n'‘avez pas soumis votre demande lueersiion, vous pouvez, si nécessaire,
« Supprimer la demande de subventiom en cliquant sur le bouton prévu a cet effet :
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Une fenétre de confirmation est prévue si vous aibet supprimer votre dossier :

7. Signer la version imprimable (PDF)

N'oubliez pas qu'apres soumission électronique drev dossier, vous devez eégalement
'imprimer (PDF), le dater, le signer et I'envoymepérativement sous format papier, par la poste,
avec le reste du dossier de demande a l'adresgpiéeddans le Guide du candidat de I'Appel a
propositions. Cette version finalee contiendra plus le filigrane BRAFT », donc apres sa
soumission électronique, il ne sera plus possiblaanodifier

8. Log-out

Lorsque vous désirez interrompre votre connexiauswvutilisez le bouton kogout ». Prenez
soin de sauvegarder préalablement les donnéesdlities dans votre dossier.

Si vous fermez I'application votre dossier SWIMssareécuter le « Logout », vous lirez le
message suivant lors de la prochaine connexiond#ns dossier :
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Il vous suffira de cliquer sur@ontinue ». Si vous avez sauvegardé vos données a la fiotde
session précédente, vous retrouverez le dossisrldanéme état que lorsque vous l'avez quitté
la derniére fois.
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Dans ce chapitre vous allez trouver des renseignsnseir les ressources a la fois humaines et
organisationnelles qui doivent étre mises en p&osede soumettre (et ensuite gérer) un projet
sur la ligne 04.03.03.03. Les catégories qui sexdteloppées concernent : I'organisation

promotrice, les partenaires et I'équipe du projet.

1. L’organisation promotrice

1.1  Eligibilité

L’appel a propositions de la ligne 04.03.03.03 rdannée 2010 fixe des conditions spécifiques
concernant I'éligibilité des demandeurs en fonctier’objectif prioritaire du projet a introduire.

En ce qui concerne les projets ayant pour objgrtifcipal la_coopération transnationales
demandeurs éligibles sont les représentants desltears ou des employeurs, ayant leur siége
social dans l'un des 27 Etats membres de I'Uniaog&enne. D'autres organes sont éligibles,
s'ils sont repris dans la catégorie deganismes mandatés.

L’appel a propositions fournit des indications sfpigoes pour ces deux catégories de
demandeurs.

1) Par «eprésentants des travailleurs» il entend :

les comités d'entrepriga)u des organes similaires assurant la représemtg@nérale des
travailleurs ;

les organisations syndicales régionales, nationalesropéennes, sectorielles ou
interprofessionnelles ;

2) Par «employeurs » il entend :
la direction d’entreprises ;

les organisations représentant les employeurswvaaunirégional, national, européen, sectoriel
ou intersectoriel.

3) Lesorganismes mandatés selon les reglementations suites :

Par dérogation a la regle qui veut que les demasndéligibles soient des représentants des
travailleurs ou des employeurs, I'appel a propmsitide 2010 spécifie que les entreprises
commerciales et les organismes techniques peutrerd€@mandeurs dans certaines conditions.

Ainsi, les organismes techniques et les entrepresgsmerciales seront considérées comme

éligibles a condition qu’ils soiengxpressément mandatépar une ou plusieurs des parties
mentionnées ci-dessus, ce qui impliqgue qu'il fané dettre de mandat. Cette lettre devra

3 Les CEE ont souvent des difficultés a introduies projets car ils ne possédent pas les capacités
financiéres requises par I'appel (en ce sens guélgisposent pas d’'un compte en banque en leumpnopne). Pour
contourner cet obstacle, on conseille aux CEE dedater soit une organisation syndicale, soit I'eptise elle-
méme (en cas de projet conjoint) pour soumettdefaande.
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comprendre des détails sur le mandant, le conteles eaisons du mandat, la participation et / ou
l'assistance du mandant au projet, le cas échétaatsignature originale du représentant légal du
mandant.

Parorganismes techniquesl'appel a propositions de 2010 entend les orgassde formation et
de recherche sans but lucratif. lls peuvent égaieseumettre une demande de subvention sous
la ligne 03 pour autant que ce soit des personmesles |également constituées

Les entreprises commercialese sont éligibles pour des subventions que si glEsvent
prouver dans la description du projet que l'objeotmédiat de 'action n'est pas commercial et
que I'entreprise n'en tirera pas un profit.

En ce qui concerne par contre les projets qui oant pbjectif prioritaire les points d’information
et d’observationles demandeurs doivent étre des organisationgpéennes représentant les
travailleurs ou les employeurs.

L’appel donne également des indications sur lempteurs qui ne sont pas éligibles au titre de
cette ligne. Tout d’abord, les personnes physiaqu@egeuvent pas étre demandeur pour un projet.
L'inéligibilité concerne également les candidaturgsoduites par I'intermédiaire d'agences et les
sociétés commerciales. Pour ces dernieres, il résupgqu'une dérogation leur soit accordée, a
condition que la société prouve dans le justiffcdti projet que I'objectif immédiat de I'action
est non commercial et absolument non lucratif.

Pour information, une liste des promoteurs ayanéfiéié d’une subvention financiére au titre de
la ligne 04.03.03.03 en 2009 figure sur le sitdad®G Emploi et Affaires Sociales a I'adresse
suivante http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=632&ldrfi

1.2. Le role du promoteur

Décider de soumettre un projet transnational ae tie la ligne 04.03.03.03 comporte toute une
série de responsabilités pour l'organisation preimet Tout d’abord, il faut préciser que le
travail du promoteur débute, bien avant la publicate I'appel méme, quand le besoin politique
de réaliser une action spécifique se manifeste uet surgit la nécessité de commencer a
développer une stratégie. L'organisation promotstngage donc pendant toute la durée du
cycle du projet, qui commence par sa conceptiaggate a la soumission de la demande, ensuite
a la mise en ceuvre, a I'appropriation des résuttiagmfin a I'évaluation. Le role du promoteur se
manifeste sur le coté opérationnel (étant donné gua responsabilité de la présentation de la
proposition, et par la suite, lorsque celle-ciggdectionnée, il est chargé de la coordinationeet d
la gestion courante, de la distribution des formmmunautaires alloués et des rapports finaux)
mais aussi, d'un autre c6té, sur les aspects légauxil s’engage contractuellement avec la

4 Cette derniére condition s'applique a tous Emahdeurs qui ne sont pas des organisations denpags
sociaux. Pour de telles organisations, dont undym@mbre n'‘ont pas la personnalité juridique, lan@ussion
applique une dérogation qui leur permet de soumetts projets sur cette ligne budgétaire. Pourginformations
sur les organisations de partenaires sociaux detaeht consultées conformément a I'article 138 dhité CE, voir
'annexe 5 de la communication de la Commissioropéenne intitulée Partenariat pour le changemems dae
Europe élargie — Renforcer la contribution du djal® social européen [(COM(2004) 557 finall.
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Commission.

Le tableau suivant détaille les taches du promatelan les différentes phases du projet :
Le rdle du promoteur

TACHES

Développer 'idée du projet
Avant I'appel Identifier les partenaires et les associés

Rédiger un premier jet du projet

Rédiger le descriptif en accord avec les partesaire
Calculer le budget

Formaliser le partenariat
Publication de

, Remplir le formulaire SWIM
I'appel

Ouvrir un compte en banque (le cas échéant)
Collecter 'ensemble de documents

Vérifier les aspects formels

Signer la convention

Mettre en ceuvre le projet / aspects organisatienne
Coordonner les activités et les partenaires
. ] Choisir les experts (le cas échéant)

Aprés le dépot i )
Gérer les paiements
Rédiger les rapports
Diffuser les résultats

Audit UE (le cas échéant)

1.3 Capacité opérationnelle (C)

Etant donné I'ampleur du travail du promoteur, st éogique que l'appel spécifie que « Les
demandeurs doivent avoir la capacité opérationméizssaire pour mener a bonne fin l'action a
subventionner. » Les promoteurs doivent prouvettecenpacité en fournissant une série
d’annexes (CV du personnel impliqué, organigrammé atganisation, rapport d’activité) et en
donnant une description de la structure et desiggidu promoteur, ainsi que son expérience
potentielle a avoir mis en oeuvre des projets siingis et/ou conclu un partenariat efficace.

En fait, le formulaire de candidature électroni@WIM 2010 dispose d’une nouvelle section ou
le candidat doit fournir des informations détadiéeelatives a sa capacité opérationnelle et
financiére. L’idée derriere cette section est diassque le promoteur soit capable de mettre en
place le projet proposé en termes organisatioratidisanciers.

Vous devrez donc décrire les principaux objectifd@naines d’activité de votre organisation, sa
structure administrative, vos membres, le persomnebloyé par votre organisation dans les
domaines relatifs a la conduite du projet et veiperience dans des projets similaires.

Afin de juger de votre capacité financiére, la Cdssion demande la source de financement
habituelle de votre organisation et son chiffreffdiees ou équivalent pour la derniere année
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comptable en euro.

De plus, il est nécessaire de préciser si vous d@&erecu des subventions de la Commission
(dans les trois derniéres années) et si vous steareattuellement d’autres demandes.

2 Les partenaires (D)

En régle générale, les partenaires d’'un projet deatorganismes qui ont une réelle implication
dans la réalisation de l'action. lls partagent dém@rise de décision et la mise en ceuvre des
activités avec le promoteur. Les projets introdaiiditre de la ligne 04.03.03.03 nécessitent dans
tous les cas la création d’'un partenariat trangnatientre organisations qui sont basées dans un
état membre et/ou dans un pays candidat de 'UECdramission apprécie tout particulierement
les projets qui intégrent les nouveaux pays menudss pays candidats a I'adhésion.

La transnationalité est un élément essentiel d’un projet 04.03.03t@3le est jugée en fonction

du descriptif et des objectifs a atteindre. Le guaatiat doit donc inclure le promoteur et
minimum deux autres organisations de deux paysduEcandidats). Les projets bilatéraux sont
jugés au cas par cas, mais souvent ils sont refum€&e que leur dimension transnationale est
considérée comme trop faible. La participation &ugnements de personnes venant de plusieurs
pays européens est aussi un critere d’évaluatiodedué de transnationalité d’'un projet (voir
aussi la partie de ce Vade-mecum relative aux b@agés).

En principe, les partenaires doivent appartenireggdament a une des catégories énoncées ci-
dessus pour les promoteurs, il peut donc s’agir :

de comités d’entreprise ou d’organes similaires ;

d'organisations syndicales ou d'organisations semtétives d'employeurs au
niveau régional, national, européen, sectoriehtersectoriel ;

de la direction d’entreprises ;

d'instituts de recherche ou de formation ;
d'universités ;

etc.

Par contre, I'appel interdit catégoriquement deisihales fournisseurs commerciaux classiques
de biens et de services comme partenaires de plajet le but de contourner les régles de la
sous-traitance. Dans ce cas, la Commission jugepmg@rié d'inclure comme partenaires de
projet, entre autres, des consultants indépendaegsyrganisateurs de conférences, etc.

Le role des partenaires dans la mise en ceuvredjet ploit étre détaillé dans le programme de
travail. Une explication sur les raisons d'étrepdutenariat et sur la maniere dont celui-ci sera
structuré est aussi pertinente, car cela aide tariesion a mieux comprendre la logique derriere
au projet et I'efficacité des ressources humainsgsren place pour atteindre les objectifs visés.

Tous les partenaires d’un projet sur la ligne 0A8®3 doivent participer a son financement, soit
directement par l'apport de crédits, soit indireot@t par la mise a disposition de moyens
humains ou matériels. La typologie d’apport chog#pend largement des accords qui se passent
entre demandeur et partenaire, et varient en famcte plusieurs éléments : - degré d’'implication
du partenaire dans le projet; - capacité finaecidu partenaire ; - nombre de ressources
humaines mises a disposition ; etc. On peut dormr aaussi des projets dans lesquels les
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partenaires n’interviennent pas financierement, smyi contribuent en détachant une (ou
plusieurs) ressource(s) humaine(s) pour le prajat.nature du partenariat et le montant en
especes de tout apport financier doivent étre imgigdans la lettre d’engagement que tout
partenaire doit signet et remettre au demandeunt daaate d’échéance de I'appel.

Il est enfin nécessaire de distinguer entre pairena&t associés. Les associés sont généralement
les organisations qui donnent un soutien extern@aumoteur, mais qui ne participent pas dans la
prise de décision, ni dans la définition des olfiectu dans la réalisation du projet. Par exemple,
les organisations de partenaires sociaux au nigaeapéen sont souvent associées a des projets
introduits par des demandeurs nationaux ou région@ela afin de donner une couverture
européenne plus solide a I'action. Méme s’ils et pas directement impliqués, les associés sont
souvent invités a participer a un (ou plusieur®n@ment(s) organisé(s) dans le cadre du projet et
a contribuer a la diffusion des résultats.

2.1 Lestypes de partenariats

L’appel a projets prévoit substantiellement trgises de projets :
les projets « travailleurs » ;
les projets « employeurs » ;
les projets « conjoints ».

Les premiers sont les projets intégralement symdica savoir les projets qui sont soumis par un
syndicat ou par une instance de représentationedsopnel (telle qu'un CEE) et qui ont des

partenaires liés au mouvement syndical (des cordédas/fédérations, des instituts de recherche
syndicaux, universités etc.).

Le deuxieme type de projets concerne les actidnsduites par une direction d’entreprise ou par
un employeur (au niveau régional, local ou européamec des partenaires qui sont leurs
organisations affiliées, ou centres de recherahesniversités etc.

Les projets conjoints sont les projets qui voiesd Heux premieres catégories associées en
partenariat. lls doivent étre présentés par l'uee deux parties, qui assumera les obligations
contractuelles vis-a-vis de la Commission, I'aybaatie doit par contre signer par écrit son
accord pour la réalisation conjointe du contrat.

3. Le personnel impliqué dans I'action

S'il est impossible de dire d'avance combien deqgmeres seront impliquées dans la mise en
ceuvre d'un projet transnational au titre de ladig¥.03.03.03, c'est néanmoins un effort de
conception que le demandeur est tenu de fairehoddaparce que c’est expressément requis par
I'appel, qui oblige a indiquer « le nom tmus les membres du personnel associé au projet, leur
fonction et leur statut professionnel », et ensuiparce qu'en plus des informations
administratives, le promoteur doit spécifier dams descriptif le réle de chaque personne
mentionnée. Cela aidera la Commission a juger sleimandeur met en place les ressources
humaines les plus appropriés pour mener a bieradésités. Enfin, le détail du personnel
impliqué dans I'action est indispensable pour lewdadu budget.
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L’estimation des personnes impliquées doit étrerépél’une fagcon consciencieuse, sur la base
du nombre d'activités a réaliser et des objectdtindre. Il est aussi nécessaire de rappelé& ici
regle selon laquelle cet appel ne peut pas avair pbjectif de financer le fonctionnement des
organisations et qu'il faut donc prévoir un nomteepersonnes raisonnable et judicieux.

L’équipe de base de gestion de tout projet dépasdasligne 04.03.03.03 est généralement
composeée des fonctions suivantes :

3.1 Directeur du projet

Ce role est généralement couvert par un respangalitique (dans le cas de projets soumis par
les organisations syndicales) ou par un haut fonofiire des ressources humaines (dans le cas
de projets soumis par les employeurs). Le directkuiprojet est la personne qui prend des
décisions critiques et surveille I'équipe pour di@aespecte son échéancier. Le directeur doit
étre informé de toutes les étapes franchies epd#sdemes ou solutions rencontrés, pour leur
approbation. Dans la pratique, la direction est/eatiassurée par le représentant légal.

3.2  Gestionnaire du projet

Dans ce cas il s’agit de la personne qui est resgida de la mise en ceuvre pratique du projet.
Pour rappel, le gestionnaire du projet est généie celui qui coordonne les efforts du

personnel et l'utilisation des ressources mat@&sefpendant la mise en ceuvre du projet. Il
utilisera des techniques de gestion de projets potgindre les objectifs de qualité, suivre

I'échéancier et respecter le budget alloué, a tesfaation des membres de I'équipe et de
I'organisation. Il s’agit du contact principal emtle projet et son directeur. Le demandeur doit
annexer le CV du gestionnaire du projet a la dematedsubvention.

3.3 Secrétaire

Ce poste peut étre normalement couvert par undams le cas de projets avec un grand nombre
de partenaires et d’activités, plusieurs persoguégerent les aspects organisationnels du projet.
Le secrétariat sera donc responsable des tacheadhuinistratives (telles que l'organisation des
voyages, la location de salles ; les relations de®dnterprétes et les traducteurs ; les invitegio
aux réunions, etc.).

3.4  Comptable

Il s'agit dans ce cas de la personne au sein dmatiesme promoteur qui est chargée de tenir la
comptabilité analytique et qui est chargée des ocemdgements ainsi que de la rédaction du
rapport final financier.
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3.5 Les experts

Dans le cadre des projets 04.03.03.03, on peuturieca deux sortes d’experts : les experts
internes et les experts externes. Les premiers despersonnes employées dans le cadre d'un
contrat d'emploi par I'organisme demandeur ou pades partenaires. Dans ce dernier cas, la
lettre de partenariat doit mentionner la mise @abgion de I'expert(s) dans le projet et décrire
ses taches et responsabilités. Ces dernieres iafimms doivent également étre bien détaillées
dans le descriptif du projet.

Les experts externes, par contre, ne sont desésalardu demandeur ni des partenaires. Il s'agit
normalement d'experts (des professeurs ou chelhuiversitaires ; des experts de cabinets de
consultants, des formateurs, des animateurs et@vpilant indépendamment ou pour des
organisations externes a I'équipe du projet. Eder@gnéralele recours a des compétences
externes est admissible seulement si le personnel promoteur ou des partenaires du projet

ne dispose pas des compétences requis€our cette raison, il est trés important que le
demandeur justifie le recours a I'expertise extamsi que la nature et la valeur de I'ensemble
des compétences requises dans le programme dd.ttheat important de faire la distinction
entre le recours a I'expertise externe et le mscaules experts internes en raison de I'applicatio
des regles spécifiques de sous-traitance qui stampit a I'expertise externe.
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Dans ce chapitre, nous vous donnons un apercu dai @it étre inclus dans le descriptif d’'un
projet. Il y a plusieurs aspects qui doivent étégalloppés, mais les éléments-clés du contenu
d'un projet sont essentiellement les objectifsald®ns envisagées et le groupe-cible. Si vous les
avez définis de la facon la plus précise possibMgus sera assez facile d'en déduire tous les
autres aspects contenus dans le projet, comme deéfitiaires, la valeur ajoutée, I'effet
multiplicateur, les produits dérivés, la dimensiansnationale etc. Méme si vous avez une idée
tres claire de ce que votre projet vise et de aquiralt y étre impliqué, dans la pratique, le
développement du contenu d'un projet nécessiteeplisssemaines, et parfois méme des mois,
avant d'étre prét. C'est la raison pour laqueli®ils est vivement conseillé de commencer tres
tét a rédiger la partie descriptive de votre preete ne pas attendre la publication de I'appel a
propositions.

Il convient de distinguer entre deux descriptionspdojet. D'une part, il y a le texte que vous
devez écrire sous le titre 3 du formulaire SWIMtiser « B. Information sur I'action pour
laquelle la subvention est demandée » (les botedialogue B.1 — B.16). Vous pouvez ici étre
succincts (mais pas de style télégraphique!) etuad les informations les plus importantes de
votre projet pour chacune des boites de dialogne. fdis complété, le formulaire de demande
SWIM en ligne donnera un apercu tres clair du amntdu projet.

D'autre part, vous devez donner une descriptioailtés de votre projet dans un document Word
séparé. L'appel a propositions mentionne ce documemme « Programme de travail
détaillé ».Votre description compléte doit compter entre 8@&pages et doit étre insérée dans le
formulaire de demande SWIM. Toutes les informatianmemplir dans les boites de dialogue B.1
— B.16 du formulaire SWIM doivent étre développéass votre programme de travail détaillé, y
compris des détails supplémentaires et toute amfoemation que vous jugez nécessaire pour
mieux comprendre les objectifs de votre projet

Notez aussi que :

Vous pourriez avoir l'impression que vous vao@pétezdans certaines parties de votre
programme détaillé et dans le formulaire SWIM. @Gsstnpas un probléme, car en raison
de la structure du formulaire de demande, c'esitaddle et parfois il est indiqué de se
répéter.

Le programme de travail détaillé constitue vaaxrte cléqui décrit votre projet : veillez
donc a ce qu'il n'y ait pas moins d'informatione gans le chapitre “B. Information sur
I'action pour laguelle la subvention est demandée formulaire de demande SWIM.

La section « B. Information sur l'action pour latjeda subvention est demandée » du
formulaire de demande SWIM représente uaesion abrégéede votre programme de
travail détaillé.

Les deux documents - formulaire SWIM et programredrdvail détaillé - doivent étre rédigés
dans une des trois langues : anglais, francaifl@mnand.

Les aspects-clés suivants d'une description detpdojvent étre développés dans le programme
de travail détaillé. Certains peuvent aussi seousr comme titres dans le formulaire de
demande SWIM (sous B.1 - B.16). Nous expliciteratems ce chapitre quelle en est la
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signification et comment vous devriez les développe

1. Contexte

Le contexte d'un projet ne devrait étre expliqué dans le programme de travail détaillé. Ne
justifiez ici en principe que la raison pour ladeelotre organisation souhaite monter ce projet.
Vous pouvez donner un bref apercu des problemeasgpels, €conomiques, sociaux ou autres
que votre projet contribuera a résoudre. Il estefigant important que vous mentionniez si votre
projet est lié a une action antérieure. Vous pouler placer votre projet dans un contexte plus
large et indiquer s'il y a déja eu des actions $aiohds sur les problémes que vous souhaitez
traiter (par exemple des études, des débats pagiges programmes ou les initiatives de I'UE
etc.)

2. Titre (B.1) °

Avant tout, vous devriez avoir un bon titre poutregrojet. Un bon titre donne précisément une
idée du contenu de votre projet en trés peu de.mMqisut se faire que le titre soit trop long. Il
n'‘est_pasnécessaire de décriteus les objectifs dans le titre. Essayez de développetitre
créatif et intéressant qui rend directement une k& votre objectif. Le titre devrait dire de quoi
traite votre projet et étre le plus concis possibtasque vous réflechissez a votre titre gardez a
I'esprit les trois conseils suivants:

Utilisez des mots-clés, spécialement ceux qui régme I'objectif de l'appel a
propositions ;

Evitez le jargon et les abréviations peu courantes
Veillez a la correction de la syntaxe.

3. Objectifs (B.2, B.3, B.4)

La section portant sur les objectifs est I'unemas importantes. Vous devez ici étre tres clair et
précis quant a vos objectifs et la maniére dons\allez les réaliser. Avant tout, vous devez faire
la distinction entre les catégories suivantes :

objectifs mentionnés dans l'appel - objectifs URj€otifs généraux a long terme)
objectifs de votre organisation (objectifs généradang terme)
objectifs de votre projet (objectifs a court terme)

Les objectifs de I'appel et les objectifs de vatrganisation sont des objectifs a long temhds
donnent la perspective de politiques. Ces objentfse réaliseront pas avec un seul projet. Le
projet constitue une contribution dans le cadratcka projets et actions.

Les objectifs de votre projet sont des objectifsoart termeet d'une maniere générale tres
spécifiques ; ils sont réalisables durant la péridéfinie et quantifiables. Exemple : réunir 50

5 L'indication B.1, B.2 etc. correspond aux titrés formulaire de demande SWIM sous la rubrique « B.
Information sur I'action pour laquelle la subventiest demandée. ».
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représentants de différents CEE lors d'une conéérgour procéder a un échange d'informations
sur la maniere de gérer une restructuration dense Il vous faudra toujours lier les objectifs
de votre projet aux objectifs de I'appel a proposs.

Dans le formulaire de demande SWIM, vous devezqguneli sous B.2 si votre projet vise la
premiére ou la seconde priorité. La premiere paowise les « projets de coopération
transnationale » et la seconde les « points dhimdition et d'observation ».

Sous la rubrique B.4, vous devez spécifier quel'@sjectif que vous visez : il y figure une liste
d'objectifs dans laquelle vous devez choisir urectj de votre projet (point 1.2 de I'Appel a
propositions). Il faut aussi donner une descriptiompléte dans le programme de travail détaillé.

4. Partenaires (B. 10, D)

D'une maniere générale, il importe d'impliquer gestenaires de différents pays dans votre
projet afin de lui conférer une dimension transrale. Il n'y a pas de régle qui régit le nombre
de partenaires. Tout dépend du contenu de votjetmbde votre capacité de gérer un réseau de
partenariat. Dans le cas et lI'unique cas ou vatgamsation est une confédération syndicale de
travailleurs ou d'employeurs, ou fait partie d'woupe d'entreprises ou est un Comité d'entreprise
européen, vous étes exemptés de l'exigence denpaste parce que le fait que vos affiliés
viennent de différents pays est jugé comme suffidaans tous les autres cas, I'établissement
d'un partenariat est obligatoire.

La nature des partenariats peut étre tres divéesiffotre partenaire peut soutenir le projet par un
apport d'expertise, une contribution financiere, I'dtgormation sur theme spécifique, de la
recherche etc.

Un avantage considérable de votre projet est qus pouvez impliquer les partenaires sociaux
comme partenaires officiels, que ce soient degsgmtants de la direction ou des travailleurs ou
des associations d'employeurs et des syndicatsll@zementionner si votre projet est un projet
conjoint. Si ce n'est pas le cas, vous devrez gxeli et le justifier. Il n'est toutefois pas
obligatoire d'impliquer les partenaires sociauxeni tant que groupes cibles ni en tant que
partenaires officiels.

Pour d’autres informations sur les partenaires, leothapitre B) « Ressources ».

5. Dimension transnationale (B.12)

A coté de vos objectifs de projets spécifiques,revoprojet doit avoir une dimension
transnationale, c'est-a-dire que vous devez exglidans la description détaillée comment vous
allez impliquer les gens et les organisations diréints pays d'Europe. Vous donnerez des
indications sur le pays d'origine de vos orgarmsegtipartenaires et les bénéficiaires des actions.
Vous devriez justifier pourquoi vous avez choiss geersonnes et/ou des organisations de ces
différents pays. Ne perdez pas de vue en choisissanpartenaires/bénéficiaires du projet que
c'est un atout que d'impliquer des nouveaux Etaisiones et que la gamme des pays impliqués
devrait étre la plus large possible. Il est diféctde fixer des nombres maxima ou minima, car
cela dépend de la portée et des objectifs de votoget et des capacités de gestion de
l'organisation promotrice. Toutefois sachez questcla un des critéres les plus importants
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d'évaluation de votre projet.

6. Bénéficiaires / le groupe cible (B. 11)

Outre la description des obijectifs, l'identificatides bénéficiaires est cruciale pour une bonne
proposition de projet. Les bénéficiaires sont cqukprofitent de la réalisation du projet. C'est
pourquoi les bénéficiaires du projet ne sont pagpkrsonnes qui gerent le projet ni les experts.
On peut faire la distinction entre :

les bénéficiaires directs (également appelés lepgraible) et
les bénéficiaires indirects

Les bénéficiaires directs ou groupes cibles sanplrsonnes qui bénéficiamimédiatement et
directement du projet (par ex. les participants a une confégrnen revanche, les bénéficiaires
indirects sont ceux qui bénéficient du praggetr le long termeau niveau de I'entreprise ou du
secteur au sens large (voir paragraphe sur less effi@ltiplicateurs ci dessous). Dans votre
proposition, vous devez étre trés clair sur qut garticiper aux actions et pourquoi. Ceci pour
conférer suffisamment de profondeur a la descripgioau contenu de votre projet.

L'information sur les bénéficiaires devrait étrssiwétaillée que dans la description détaillée du
projet, a savoir nombre de personnes, pays d'eigimiormations sur la fonction (représentant
des travailleurs €lu ou désigné d'une entreprisgmanent syndical, représentant d'une
organisation d'employeurs appartenant a ce seeteQr

7. Types de mesures (activités ou actions) (B.6, B. 7, B.9)

Les types de mesures comme on les appelle daogalthire SWIM sont celles qui doivent étre
entreprises pour produire des résultats et réalkeseobjectifs. L'appel a propositions propose
toute une série de mesures éligibles vous permettiteindre vos objectifs.

Conférence

Les conférences sont la forme la plus communeiodfacirganisée pour réaliser des objectifs.

Elles comptent en général un nombre élevé de paatits (plus de 50) et donc ne permettent pas
de communication intensive entre participants. &mégal, elles visent un échange d'informations
et de bonnes pratiques, ou des experts sont invit@s analyser les difféerentes thématiques ou
des personnes de terrain viennent présenter dpsrtapsur leur expérience. Une possibilité de

rassembler un grand groupe cible, mais en perntetta@change entre les participants consiste a
scinder la conférence en groupes de travail. Ifaut toutefois prendre en considération le co(t

additionnel de l'interprétation et de salles denig.

Séminaire

Les séminaires sont structurés de facon analoguec@nférences mais leurs participants sont
moins nombreux et les échanges entre eux sontrjlrsses.
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Formation

Les formations visent a former des participants diwvers thémes et a améliorer leurs
compétences et connaissances. Souvent les expeest jle role de formateurs. Le nombre de
participants est en général moindre que lors deérsdms ou de conférences. Pour toucher un
plus grand nombre de personnes, on peut organiser ggune formation en invitant des
participants différents a chacune (par exemple ifférents pays, de différentes entreprises,
organisations, etc.). Cependant il ne faut pasrpede vue qu'une multiplication des activités
accroitra les codts et les efforts au niveau dgdiaisation.

Etudes et analyses

Les analyses ou les études doivent porter sur l@ses se rapportant aux structures de
représentation des travailleurs et des employewrsjialogue social au niveau de l'entreprise
dans un contexte de coopération transnationale.éfietes peuvergtre I'événement principal
d'un projet, mais elles constituent en général mesures préparatoires de projets, car elles
fournissent de nouvelles données et informations Issquelles baser une conférence, un
séminaire, voire une formation.

Il est néanmoins possible de payer un ou plusiebescheurs externes pour qu'ils effectuent
I'étude durant quelques mois et qu'ils produisentsultat de leurs travaux sous forme d'étude.
Mais ceci doit se faireniquement dans les cas exceptionnels, et a conditique I'expertise
pour effectuer I'étude en question ne soit pas dismible parmi le personnel (staff) du
promoteur ou des partenaires Aussi, les colts et le temps consacré doiveet @ndérés de
facon équilibrée par rapport aux événements praupipet la méthodologie de réalisation de
I'étude doit étre bien justifiée. Vous devriez ¥iér s'il n‘existe pas déja une recherche qui a été
effectuée sur le théme que vous voulez aborder.

Publications

Les publications peuvent étre trés variées, surguton prend en compte les nouvelles
technologies comme les sites Internet, les réseaubigne, les CD-Roms, etc. Plus classiques
sont les supports d'information tels que les broehidivres, dépliants, affiches, newsletters,iains
que le rapport final de votre événement princigas publications sont importantes parce
gu'elles donnent de l'information sur les résultisvotre projet a une gamme plus étendue de
personnes qui n'ont pas directement participé ajetprVous devriez normalement produire vos
publications a la fin de votre projet, mais vousiyEz aussi créer une publication que vous
distribuerez lors de votre conférence, séminairéoomation et qui pourra servir de matériel de
travail.

8. Phases (B.7, B.9, B.13)

Vous devrez probablement recourir a plus d'un@agour atteindre les objectifs de votre projet,
et comme vous le verrez plus loin dans ce textemesures organisées devront étre subdivisées
en phases ce qui signifie que vous pourriez choisir d'eptemdre différentes mesures lors de
différentes phases.
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Le cadre chronologique dans lequel vous devezisealotre projet suivant I'appel a projets de
cette ligne budgétaire est d8 mois Autant que possible, tenez-vous en au calenduervous
avec fixé dans votre projet. Il est cependant jpessle demander une prorogation de trois mois.
Vous devez savoir que la Commission peut refusqrager la derniére tranche si le projet n'est
pas terminé dans les temps. Si vous pensez queétesi®n mesure de finaliser votre projet en
moins de temps que ce que vous aviez initialemeup nous vous recommandons néanmoins
de garder la période de 12 mois; cela vous perréetter de tomber a court de temps et cela
vous laisse une plus grande marge de manceuvre.

Vous devriez structurer votre projet en trois peBade phase préparatoire, I'événement principal
et le suivi. Dans le formulaire SWIM (B.9), vousvde décrire votre action suivant cette grille de
temps en donnant des indications claires sur le (Wdle) et le temps (dates exactes) pour les
actions prévues. Notez également que durant chadesmg@hases, plus d'une action peut avoir
lieu.

Phase préparatoire

Durant la phase préparatoire, on procéde a deedaghi vont généralement contribuer a la

réalisation de I'événement principal, par exemple&ahcement de réunions avec les partenaires
auxquelles vous discuterez de la gestion du prigetéalisation d'une étude dont les résultats
constitueront la base de discussions lors de &wént principal, une collecte de matériel et

d'information pour un échange d'expériences, etc.

Evénement principal

Lors de I'événement principal, des actions ont fjeu doivent normalement faire directement
participer le groupe-cible, par exemple par desirsgines, des groupes de travail ou ateliers, des
formations etc. Cette phase doit normalement rdsleerte maximum des personnes impliquées
dans le projet et donc aussi entrainer les coatplies importants du projet. D'ou la nécessité de
proposer urordre du jour détaillé des événements, avec mention des sujets, destexpes
sessions des groupes de travail etc. pour jusk#fgeactions.

Phase de suivi (B.13)

Toutes les actions qui suivent I'événement prindga partie de la phase de suivi. Ce sont entre
autres |'évaluation du projet, la diffusion des lmabions, le développement d'un site Internet,
etc. Remarquez aussi qu’il vous est possible d&tirapport final pour la Commission pendant
la période de temps prévue pour votre projet.

Lorsque vous établissez la liste des mesures de pobjet, leur contenu devra éteeplus
précispossible et il doit étre justifiouisque c'est la partie de votre projet qui énéa le
plus de codts. Expliquez ce que vous faites durhatune des phases, et pourquoi vous
choisi une forme spécifigqud'action: formation, séminaire, conférence, fta@a groupe:
etc., car le choix d'une forme spécifique de mespme exemple une conférence, impli
des résultats différents d'une formation.
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Vous devrez mentionner le nombre de personnes,degine (de quelle entreprise, de quelle
organisation?) ; leur rdle: équipe de projet, gesaible, participant, experts, formateurs,
orateurs etc., car ils vont entrainer des colts,egample de voyages, de séjour, de repas,
d'expertise, de temps de travail de I'équipe dgepsaic. Ce sont surtout les gens qui travaillent
dans_'équipe de projefu'il conviendra de nommer, avec indication de feaction et de leur
tache dans la description du projet.

En outre, vous devrez indiquer dans votre destrgs#taillé si vos actions nécessitent une
interprétation (et avec quelles langues) ou ungutrdgon de documents (indication du nombre
approximatif des pages et des langues). Cette iqned¢ langues est trés importante, car nous
traitons ici de projets européens et la gamme ge garigine des personnes impliquées en tant
que participants, experts, ou encore organisasaresextrémement étendue.

9. Evaluation et monitoring du projet

Afin d’accroitre la qualité des projets, la Comriossaccorde de plus en plus d'importance a
I’évaluation et au monitoring des projets.

Le but est de s’assurer que vous exécutez votietpelon votre programme initial, que vous
utilisez les moyens les plus efficaces pour mettreeuvre les actions prévues dans votre projet
et que vous étes en mesure d’atteindre les olgedéfinis dans la proposition de projet. Le
monitoring concerne les activités en cours alors Kgvaluation analyse les processus passés.
Outre I'évaluation finale lors de la phase de suivpeut étre utile de réaliser une évaluation a
mi-parcours apres la premiére phase de votre pafijetde s’assurer que vous étes sur la bonne
voie et de peut-étre adapter vos prochaines aztigitde nouvelles circonstances.

L’évaluation et le monitoring devraient étre réédisen collaboration avec vos partenaires de
projet. C’est pourquoi des réunions du comité detqmge pourraient étre le lieu idéal pour le faire
en plus des échanges fréquents entre les parteailes promoteurs.

L’appel a propositions pour 'année 2010 indique dgs colts des activités d’évaluation et de
monitoring seront considérés comme des dépensgibléd. Vous pouvez donc demander des
ressources correspondantes.

Dans votre description de projet, vous allez devmdiquer quelle méthode vous allez utiliser
pour effectuer cette évaluation et ce monitoringmment vous allez le suivre et & quelle
fréquence.

10. Résultats attendus et dissémination des produit s (B.4, B.15, B.16)
Les résultats peuvent se diviser comme suit :

Résultats_matérielgpar exemple dépliants, livres, affiches, pagdsriret, CD-Roms,
films etc.) et

Résultats immatériekstratégies, sensibilisation, compétences ou figations, etc.)
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La diffusion ou dissémination des résultats somst @gions qui font partie de la phase de suivi.
Cependant, nous devons mentionner cette action eopwimt séparé, car il est tres important de
« produire » ou développer quelque chose qui péisse« distribué » a une gamme plus large de
gens / ou bénéficiaires indirects qui n'ont pasigpé au projet.

Les produits matériels et immatériels vont le @ogvent de pair, c'est-a-dire que de nouvelles
compétences ou qualifications vont étre concréismris forme de matériel écrit, qui pourra

alors étre diffusé. Indiquez clairement commentsvallez distribuer les produits. Vous utiliserez

évidemment les canaux de vos organisations parésndans le projet ou de vos organisations
affiliées : leurs sites Internet, leurs réunionwantes, leurs autres ressources de distributian, p

exemple les médias, des événements comme les sppige

Pour bien établir votre budget, vous devriez adéja une idée du nombre de pages, de copies,
de langues dans lesquelles les documents serdottra

11. Effet multiplicateur (B.16)

En disséminant vos résultats, vous avez un effettiphcateur et un impact sur un
environnement plus large. C'est pourquoi ces nstsamt reprises ensemble sous un seul chapitre
du formulaire de demande SWIM (B.16). Les effetsltiplicateurs sont les possibilités de
répétition et d'extension des résultats des actibimsimpact, c'est I'effet du projet sur son
environnement plus large et sa contribution auxediis globaux de I'UE et de notre
organisation.

Vous atteindrez un effet multiplicateur et un impsicvous définissez vos bénéficiaires indirects.
Ces personnes ne sont pas directement impliquées \adre projet, mais vous savez que les
résultats du projet seront d'un grand intérét mawr et ameélioreront leurs connaissances et leurs
compétences. lls étendront les résultats de votjetpet plus vous en toucherez, plus I'impact de
votre projet sera grand.

12.  Caractére novateur : valeur ajoutée (B.14)

Si vous pouvez montrer que votre projet ou desigzade votre projet sont innovateurs, vous
pourrez déclarer qu'il a une valeur ajoutée. Néamsnaotre projet devrait toujours présenter
certains volets novateurs.

Il est difficile de mesurer et d'identifier cet glént. Mais en réfléchissant a ce qui pourrait étre
novateur dans votre projet, vous pourriez étre @&nenplacer votre projet par exemple dans le
contexte du secteur d'activité de votre organisatiln secteur dans lequel vous travaillez et des
relations que vous entretenez avec d'autres oagams dans d'autres pays. Par exemple, votre
organisation n'a jamais eu de formation transnateavec d'autres organisations européennes du
méme secteur ou d'autres secteurs en vue de pracédeéchange d'informations : ceci est déja
en soi innovateur. Il ne devrait pas étre tresiaiiéf de penser a des aspects innovateurs pour
votre projet puisque la plupart du temps un préjgnceé par 'UE pourrait déja étre quelque
chose qui ressort de la routine quotidienne desvatganisation.

Méme si vous avez décidé de construire votre peajetjuelque chose qui a déja été fait par une
autre organisation, voire par la Commission eller@gvous pouvez toujours argumenter que
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votre projet est novateur, par exemple parce ques Vo incluez les résultats de nouvelles
recherches, d'autres secteurs ou d'autres engggiis.

13.  Secteurs impliqués (B.11)

Votre projet peut porter sur un ou plusieurs sesteen fonction bien sir de la portée
organisationnelle de votre action. Cependant,tiresommandé d'inclure plus d'un secteur. Bien
gu'il ne soit pas stipulé dans l'appel a propasitiqqu'il est obligatoire d'impliquer des
représentants des entreprises comme bénéficiamapky cible dans le projet, mais que votre
projet doit soutenir la concurrence avec d'autessahdes, il est toujours important comme atout
d'impliquer ces personnes comme participants et domme bénéficiaires/groupe cible directs.

14. Autres informations

Les aspects qui ne sont pas directement liés é@clgdon du projet mais qui conferent au projet
une valeur ajoutée sont par exemple le soutieniguadi d'organisations de partenaires sociaux ou
de représentants d'organes d'information et deuttatisn. Cet intérét doit étre apporté sous la
forme d'une lettre officielle de soutien ou d'initen. L'organisation ou le groupe de personnes
qui apporte ce soutien politique ne sont pas de®pares et donc ils pourraient ne pas étre
impliqués du tout dans le projet, mais le docunsentigne qu'on a fort intérét a ce que ce soit le
demandeur qui gére le projet. C'est quelque chosdayrait étre mentionné dans le programme
détaillé.
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Tout projet présenté au titre de I'appel a propasi 04.03.03.03 doit avoir son budget. Le
budget est une estimation de la valeur ou du co(prdjet ; il présente toujours d’'une part les
dépenses — les codts afférents au projet — etrd’guatrt, les recettes — les ressources investies
dans le projet pour couvrir les dépenses. Le budgiététre équilibré : il ne peut étre ni négatif,
ni positif (puisque les projets financés par ckgiee budgétaire ne sont pas a but lucratif).

Le calcul du budget n’est pas un travail a négligeut d’abord, il est en relation étroite avec la

rédaction du descriptif et c'est pour cette raigo@ nous conseillons toujours une lecture croisée
des deux documents. Plus le descriptif sera bigrldgpé et détaillé, plus facile sera le calcul

des dépenses et la justification des frais. Potte gaison, le calcul du budget suit, en regle

générale, la rédaction du descriptif. On sera é@nefa mesure de pouvoir établir un budget

réaliste seulement apres avoir une idée clairead@gités a mettre en ceuvre. Pour cette méme
raison, il est vivement déconseillé de faire calclg budget a des personnes qui n'ont jamais vu
le descriptif détaillé.

Selon la taille du projet, un budget global peatvéter difficile a établir au début. Néanmoins,
malgré ces difficultés, le budget est importantsd@mesure ou il donne une idée du réalisme et
de I'envergure du projet. Sans budget, il est imjiids d’évaluer la faisabilité d'un projet. Si
Vous ne parvenez pas a définir le colt de votrgeprd vous sera impossible d’évaluer les
ressources financieres nécessaires. C'est augdesiue cela.

En plus de ce budget global, vous devrez aussiietaibudget détailléa chacune des activités,
du moins pour les plus importantes (ex. : les diffiées rencontres, les différents type d’expertise
requises, les produits a publier, etc.). Et celar pleux raisons principales :

- Souvent, les sommes engagées sont si importargas (@ cas d'un séminaire international,
par exemple), qu’elles vont exiger une comptabéditén financement spécifiques.

- Le formulaire budgétaire de la Commission étantnadele de référence avec une structure
rigide ne s’adapte pas a tout projet. Il est datwessaire de ventiler les dépenses d’'une fagon
plus détaillée dans un budget séparé.

Ce chapitre du Vade-mecum vous donnera toutesiiesrmations essentielles pour compléter le
formulaire budgétaire officiel. Une bonne partie des informations ont été reprises de
I’Annexe | de I'appel a propositions 2008. De plusge référence directe aux informations que
vous pouvez inclure dans votre budget détaillé aasai reprise quand il s’avere nécessaire.

1. Principes d'un budget

Le budget officiel reprend tous les postes pouguets vous sollicitez le soutien financier de la
Commission. Avant de décrire comment calculer vditglget prévisionnel, il convient de
rappeler les neuf principes suivants :

Présentez un budget équilibié&e montant des dépenses doit correspondre exactemen
celui des recettes ;

Présentez un budget réaliste. Généralement, ildgsapersonnes, a l'intérieur de votre
organisation ou entreprise qui connaissent le @& services et quand on ne le connait
pas, demandez des devis a des fournisseurs pmfasts ! Des estimations trop faibles
traduiraient un manque de sérieux ou de connaissahtnverse indique généralement la
possibilité d’'une mauvaise gestion. De plus, regdeours conscients du fait que si les
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2.

dépenses réelles éligibles sont inférieures auxmasons, la contribution de la
Commission européenne sera réduite en proportiouteTois, si les colts sont supérieurs
aux estimations, la contribution ne pourra pas @&tiginentée ;

Faites une correspondance entre les activités djetpet le budget prévisionnel. Les
financements au titre de cette ligne sont exclusem destinés a financer des activités
spécifiques, les frais de fonctionnement des osgdioins ne sont donc pas considérés
comme des dépenses éligibles ;

Si vous gérez plusieurs projets communautairesf@idacontrblez les frais couverts par
ces financements : un double financement commumaytaur les mémes dépenses est
illégal.

Exprimez votre budget prévisionnel en € (Eurosydie organisation est établie dans un
pays n'appartenant pas a la zone Euro, elle dsitna@sr pleinement les risques liés au
change.

Organisez vos activités selon trois phases chrgmples (préparation, événement
principal, suivi). Cela vous aidera a ventilerfiess en suivant la méme division ;

Le budget prévisionnel prend en compte les fraisoerus pendant la période
contractuelle. Donc tous les frais encourus lorsladgréparation de la demande de
financement ne seront pas remboursés par la Comomiss

Faites relire votre budget avec le descriptif aurplusieurs collégues : il peut toujours y
avoir un oubli ou une non-correspondance entrs &aactivites ;

Enfin, rappelez-vous que le but n’est pas d’aveit'drgent, mais d’atteindre les objectifs
du projet !

Formulaire budgétaire

Depuis 2007, la Commission a modifié le formuladke budget. Auparavant, le formulaire du
budget était un tableau Excel séparé qui n'exiais maintenant. La partie budgétaire est
désormais intégrée dans le formulaire SWIM. Le letidgt structuré en trois parties :

A) Codts directs éligibles

Rubrique 1 — Codts de personnel

Rubrique 2 — Frais de voyages et de séjours
Rubrique 3 — Codts des services

O O O O

Rubrique 4 — Frais d’administration
B) Codts indirects éligibles

0 Rubrique 5 - Frais généraux
C) Recettes

6 Les deux tableaux ou vous deviez dans les versintérieures inscrire les noms des entreprides ebmbres et
pays d'origine des personnes impliquées dans @getprau titre de participants ont été enlevésodmdlaire de
demande. Néanmoins, vous devrez indiquer dans deriggon détaillée de votre projet les personnetes
entreprises qui y participent.
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3. Dépenses - colts éligibles
Les codts directs et indirects reprennent les dsgsede votre projet.
Les « codts directs éligibles » sont ceux qui réleom aux criteres généraux suivants :

Seuls les colts engagés par les personnes (sténp@mes au projet ou participants
venant des pays de I'UE ou des pays candidats iByriylacédoine et Croatie) sont
éligibles. Les colts de représentants de pays nemhmes de I'UE (Norvége, par
exemple) ne peuvent pas étre pris en compte dapsste ni dans le calcul. L'indication
suivante de la Commission est importante a cetdegarLes personnes qui résident
dans des pays tiers peuvent participer aux opésatgoutenues par cette ligne
budgétaire, mais il n'est pas possible de rembpulse dépenses de voyages,
d'hébergement, de subsistance ni de personnelsdpetsonnes. Ces colts ne peuvent
pas non plus étre inclus dans I'apport propre duagieleur. »

lls doivent étre en relation avec le theme de taveation.
lls doivent étre nécessaires a la réalisationad¢idn couverte par la convention.

lls doivent étre raisonnables et justifiés et &waformes au principe de saine gestion
financiére, en particulier en termes de rapportitfiprix et efficience des colts.

lls doivent étre engagés durant la période desaiadin de I'action.

lls doivent étre effectivement engagés par le béiaéie, étre inscrits dans ses comptes
conformément aux régles de comptabilité applicabtetoivent étre déclarés conformes
aux exigences en matiere de fiscalité et de laisatas.

lIs doivent étre identifiables et vérifiables.

Dans des appels a propositions autres que cella ligne 04.03.03.03, on peut lire que les
colts directs éligibles sont les colts qui sonhifiebles comme étant des codts spécifiques
directement liés a la réalisation de l'action ei,qiés lors, peuvent faire I'objet d'une imputation
directe » Il s’agit donc des colts qui peuvent étre raista@ment déduits et calculés en fonction
des activités décrites dans le descriptif du pr@eton la Commission, les colts directs suivants
sont notamment éligibles : les colts de personted frais de voyages et de séjours ; les colts
des services divers et les colts d'administration.

Afin de faciliter la compréhension de tous les psstles rubriques du budget de la ligne
04.03.03.03 seront décrites une a une.

3.1 Rubrique 1- codts du personnel

Il faut ici calculer le colt unitaire journalier slesalaires bruts (comprenant le salaire net, les
cotisations sociales et les autres frais liés aélmunération) du personnel permanent ou
temporaire directement engagé dans la mise en cduvpeojet. Ce personnel doit étre employé
dans le cadre d'un contrat d'emploi par l'organisi@andeur ou par un des partenaires. La
Commission souhaite avoir une idée précise deopees impliquées dans le projet, donc il faut
toujours contréler que le nom, la fonction et latst professionnel de I'ensemble des ces gens
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soient mentionnés dans le programme de travaill etams le budget détaillé. A la fin du projet,
au moment de remettre le rapport final d’activitdimancier, le bénéficiaire de la subvention et
ses partenaires doivent étre en mesure de justéerfrais de personnel a l'aide de pieces
justificatives (il faudra notamment joindre un t&doll des heures/jours et mois prestés travaillant
sur le projet concerné avec copie des fiches @érealdes mois concernés au prorata).

La rémunération doit étre calculée en fonction dmbre de personnes, du nombre de jours
(jours ouvrables exclusivement consacrés a la miseceuvre du projet) et du taux de
rémunération journalier. Le calcul des frais despenel doit reposer sur un maximum de 220
jours ouvrables par an (ou 20 jours ouvrables pais nsi ce taux est plus faible que le premier).
La rémunération ne doit pas étre supérieure auxumérations et autres charges versées
habituellement par le candidat, ni aux rémunératigpgnéralement appliquées sur le marché pour
le méme type de service.

Voyons maintenant comment calculer concrétemertdéss du personnel. Il convient avant tout
de distinguer entre les différentes fonctions disgenel impliqué dans la mise en ceuvre du
projet. Pour un détail des fonctions les plus cow@s dans le cadre de projets subventionnés au
titre de la ligne 04.03.03.03, nous renvoyons aularique 2 qui prévoit cinq sous-postes
distincts : la direction de projet, la gestion d®jgt, le secrétariat, la comptabilité et autre
personnel, ce dernier poste concernant essentailielas experts internea savoir les experts
salariés du promoteur ou les experts salariés degmaires. Il est trés important de ne pas
confondre les experts de ce poste avec les ex@attrnes) en sous-traitance de la rubrique 3 —
codts des services.

Exemple T

Eque du projet composé dans la maniére suivante :
1 Directeur de projet
Secrétaire confédéral du syndicat X promoteur, repmte travail belge, salaire brut annuel : 60.000€
travaillant sur le projet 15 jours
1 Gestionnaire de projet
Employé(e) du syndicat X promoteur, contrat deaildvelge, salaire brut annuel : 45.000€, travall
sur le projet 30 jours
1 secrétaire
Employé(e) du syndicat X promoteur, contrat deaildvelge, salaire brut annuel : 25.000€, travall
sur le projet 25 jours
1 comptable
Employé(e) du syndicat X promoteur, contrat dedilavelge, salaire brut annuel : 30.000€, travaill
sur le projet 5 jours
3 experts
1 Employé(e) du syndicat X promoteur, contrat devdil belge, salaire brut annuel: 32.000%€,
travaillant sur le projet 10 jours
1 Employé(e) du syndicat Y partenaire, contrat d&ail hongrois, salaire brut annuel : 18.000€,
travaillant sur le projet 10 jours
1 Employé(e) du syndicat Z partenaire, contrat watl suédois, salaire brut annuel : 70.000€,
travaillant sur le projet 10 jours

Colt moyen journalier par expert (32.000 + 18.0006:000)/220/3= 181,8£

[}

[}

D

* Les colts exprimés dans cet exemple et danpreshainesne se basenpas sur des devis. lls sont donc
simplemenindicatifs.
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Tableau 1

Le calcul du nombre de personnes occupant chaauéida et de jours prestés doit étre basé sur
le descriptif du projet. Généralement, les prodposés au titre de cette ligne prévoient une
équipe de gestion limitée a 1 directeur, 1 gesagen 1 secrétaire, 1 comptable. Il est possible
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d’augmenter le nombre de gestionnaires et de seé@®tdans le cas de projets qui impliquent
activement beaucoup de partenaires et qui prévaiengrand nombre d’activités a mettre en
ceuvre. Le nombre d'experts internes varie aussioration des objectifs du projet et de
'ampleur des activités a mener. Dans le cas dsiquus personnes travaillant dans la méme
fonction, le promoteur devra calculer la moyenns dedts sur la base des salaires réels et des
jours de travail consacrés au projet prestés pgrdesonnes impliquées.

En regle générale, on peut affirmer que :

les jours de travail du gestionnaire sont d'haleitpilis élevés que ceux du directeur de
projet ;

les jours de travail du secrétariat sont prochegale's du gestionnaire ;

il ne faut pas exagérer avec les jours de travailadcomptabilité (de 3 a 10 jours), compte
tenu que le travail de ces personnes se limite@nmmboursements et a la rédaction du rapport
financier final.

Il faut toujours se rappeler la regle de base qet appel ne finance pas les frais de
fonctionnement des organisations et que donc lafiiesion réduira toujours un calcul de jours
de travail trop éleve, voire méme refusera le proje

3.2 Rubrique 2 - frais de voyages et de séjours

3.2.1 Frais de voyage

Le frais de voyage couvrent d'un c6té les missidaspersonnel dans le cadre de la mise en
ceuvre du projet (déplacements pour des réuniorssrefecontres, des entretiens, etc.) et de
'autre les colts des voyages des participants différentes rencontres prévues. Ces frais
doivent toujours trouver une correspondance dargeseriptif du projet, qui doit spécifier le
nombre et le type de voyages/missions a orgarisgrcontre, les frais de voyage et de séjour des
interprétes ne sont couverts par la subvention sjuéa demande précise pourquoi il est
impossible de louer les services d'interprétepaae.

Les frais de déplacement sont calculés sur la taseoyen de transport et du pays d’origine et
de destination du voyage. Les voyages doiventedteetués par le trajet le plus direct et le plus
économique. En ce qui concerne le moyen, on paisiclentre les déplacements en :

- train: le calcul du co(t unitaire par voyage sera opérda base du tarif du billet en premiére
classe ;

- avion: uniquement pour les déplacements de plus de k#f0aller (sauf si pour une
destination plus proche il n'y ait pas de train), @n cas de traversée d'une mer ; le billet
devra toujours étre réservé en classe économique ;

- voiture: remboursement sur la base du tarif de chemifedpour le méme trajet, premiere
classe, ou bien sur un forfait de 0,25€ par km ;

- bateau c’est souvent le cas de déplacements entrededeSet la Finlande.
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Exemple 2

1 réunion de préparation a Bruxelles de 5 persqrdwd 3 participants qui voyagent en avion (1 hoisy 1
allemand, 1 espagnol), 2 en train (2 belges)

0 Moyenne voyage en avion : 400 €
0 Moyenne voyage en train : 20 €
Co(t moyen par voyage (phase de préparation) : (8003) + (20 € x 2) : 5 =248 €

1 Conférence a Berlin de 45 personnes, dont 40cqemts qui voyagent en avion (10 belges, 5 hosg®
allemands, 5 suédois, 5 espagnols, 4 britanniguitaliens, 4 polonais, 3 grecs, 3 lituaniens) 2ram (belges),
3 sont déja a Berlin.

0 Moyenne voyage en avion : 400 €
0 Moyenne voyage en train : 20 €
Colt moyen par voyage (phase @edement) : (350 € x 43) + (20 € x 2) : 45= 335,33 €

1 réunion de suivi a Bruxelles de 6 personnes, dg#rticipants qui voyagent en avion (2 hongrbiallemand,
1 espagnol) et 2 en train

0 Moyenne voyage en avion : 400 €
0 Moyenne voyage en train : 20 €

Colt moyen par voyage (phasesdei) : (400 € x 4) + (20 € x 2) : 5=273,33 €

Tableau 2

Si pour les tarifs relatifs aux déplacements em ted en bateau, il est normalement possible de
les calculer a travers une recherche sur leslsiteshet des compagnies de chemin de fer, pour le
calcul des codlts unitaires des billets d’avionst eonseillé au promoteur de s’adresser a une
agence de voyages pour obtenir des devis et d’annae copie de ce devis a la demande de
subvention pour complément d’information.
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Il est aussi important de ne pas meélanger les fl@igoyages avec les frais des transports locaux
(taxi, bus, tram, métro, etc.). Ces derniers ddieédre repris dans la rubrique « frais de séjours »

(voir ci-dessous).

3.2.2 Frais de séjours

Le budget prévoit également le remboursemenfrdésde séjoursdes personnes qui voyagent.
Pour le calcul de ces frais, il faut appliquerbbesemes fixés par la Commission, qui sont publiés
dans I'Annexe | de I'appel & propositions. On dspde deux types d'indemnités : d’une part les
indemnités journalieres oper diems(lJ), de l'autre le tarif maximum pour les nuitéégs
barémes changent en fonction du pays dans lequeh¢antre ou la mission sont effectuées.

Les barémes en vigueur pour 'année 2010 sonulgarss :

Etats membres :

Destinations 1J (€) Max. nuitées (€) ‘ Destinations 1J (€) Max. nuitées (€)

AT | Autriche 95,00 130,0C IT Italie 95,00 135,00
BE | Belgique 92,00 140,00 LT  Lituanie 68,00 115,00

BG | Bulgarie 58,00 169,00 LU  Luxembourg 92,00 165,0
CY | Chypre 93,00 145,00 LV~ Lettonie 66,00 145,00
CZ | Rép.tchéque 75,00 155,00 MT  Malte 90,00 115,00
DE @ Allemagne 93,00 115,00 NL Pays-Bas 93,00 170,00
DK | Danemark 120,0C 150,00 PL Pologne 72,00 145,00
EE @ Estonie 71,0(¢ 110,00 PT Portugal 84,00 120,00
EL | Grece 82,00 140,00 RO Roumanie 52,00 170,00
ES Espagne 87,00 125,00 SE Suéde 97,00 160,00
FI Finlande 104,00 140,00 Sl Slovénie 70,00 110,00
FR | France 95,00 150,00 SK  Slovaquie 80,00 125,00
HU | Hongrie 72,00 150,00 UK Royaume-Uni 101,00 005,

IE Irlande 104,00 150,00

Pays candidats :

Destinations 1J (€) Max. nuitées (€)  Destinations 1J (€) Max. nuitées (€)

HR  Croatie 60,00 120,00 TR Turquie 55,00 165,00
MK | Macédoine 50,00 160,00

Les indemnités journalierg$]) sont versées sous forme de montant forfaiteeénsé couvrir les

frais de petit-déjeuner et de deux autres repasfréds de déplacement locaux, les frais de
téléecommunications, y compris les frais de téléeopiet d'Internet et les autres menues
dépenses. Elles sont versées pour chaque jourdc&emnle mission passé en dehors du lieu
habituel de travail, a condition que la missiont sl@ courte durée. Les IJ sont calculées de la
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maniére suivante en fonction de la durée de laiomss

6 heures ou moins: remboursement des dépensdesrdslr présentation des pieces
justificatives) ;

plus de 6 heures a 12 heures : 0,5 1J ;

plus de 12 heures a 24 heures : 1 1J ;

plus de 24 heures a 36 heures : 1,5 1J ;
plus de 36 heures & 48 heures : 2 1J;

plus de 48 heures a 60 heures : 2,5 1J, etc.

Exemple 3 (sur la base des données de I'exemple 2)

1 réunion de préparation a Bruxelles de 5 persqmitet :
0 3 participants qui logent a I'hétel 1 nuit (1 hooigr 1 allemand, 1 espagnol)
Moyenne hotel en Belgique par nuit en BB : 110 €
0 2 participants qui ont besoin d’un repas et 3 aquib®soin de 2 repas
IJ 25 € par repas

Colt moyen par hébergement/repas (phase de prépajyat(110 € x 3 x 1) +(25€x2x 1) + (25€ x 3 X
2)/5 =106 €

1 Conférence a Berlin, impliquant 53 participarmstd

0 50 participants qui logent a I'hétel 2 nuits (12dges, 5 hongrois, 5 allemands, 5 suédois, 5
espagnols, 4 britanniques, 4 italiens, 4 turcsye&g 3 lituaniens). Les 3 restants sont déja sur
place a Berlin.

Moyenne hétel en Allemagne : 97 €

50 participants ont besoin de transports publi¢teed@éroport ou la gare vers I'hdtel ou le lieu d
réunion (12 de Belgique, 5 d'Allemagne, 5 de Hangsi de Suéde, 5 d'Espagne, 4 du Royaume-
Uni, 4 d'ltalie, 4 de Turquie, 3 de Grece, 3 deiditie).

25 € par déplacement en moyenne.
53 participants ont besoin de deux repas par jotard deux jours.
1J : 25 € par repas

Colt moyen par hébergement/repas (phaseédilement) : (97 € x50x 2 )+ (25€ x5x2) + (25 € x 53 X
2):53:2= 140 €

1 réunion de suivi a Bruxelles de 6 personnes, dont
0 4 participants qui logent a I'hétel 1 nuit (2 hooigr 1 allemand, 1 espagnol)
Moyenne hotel en Belgique : 110 €
0 2 participants qui ont besoin d’'un repas (les Balgt 4 qui ont besoin de 2 repas
IJ 25 € par repas

Colt moyen par hébergement/repas Pays(hiase de suivi) : (110 €x4x 1)+ (25€xD) + (25€x 4
X 2):6 =115 €
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Tableau 3

Le montant pour I'hébergement et I'lJ indiqués danableau ci-dessus est considéré comme une
limite de prix de chambre d'hétel. Toutefois, pdercodt journalier d'une personne, vous
devriez :

toujours essayer de calculer le nombre le plusipmassible de personnes a héberger et
pour cela, demander des tarifs de chambres d'(piEei-déjeuner inclus) ;

le prix du déjeuner et du diner ;

et prendre en compte quelques colts supplémentirémsxis ou transports en commun
de I'aéroport ou de la gare vers I'h6tel ou le dieuwéunion.

On peut rencontrer des difficultés a trouver detelaboffrant 'hébergement et les repas a des
colts correspondant aux tarifs fixés par la ComioisDans la majorité des cas, il est possible
de trouver des hotels a des tarifs qui sont proohaise inférieurs, aux plafonds fixés par la
Commission. C’est le cas souvent des tarifs ap@tiquar les centres de formation syndicale qui
sont nettement inférieurs aux barémes de la CononisPans ce cas, nous conseillons
d’appliquer le colt réel du marché car cela noumptra de réduire le colt global du budget.
Toutefois, la situation opposée peut aussi se pté&sea savoir des prix d’hétel qui sont plus
élevés des tarifs de la Commission (cela peut segpasi on décide d'organiser des rencontres
dans des périodes de haute saison et dans deslesgtiropéennes). Il est donc préférable soit
de changer la période d’organisation de la renepstit (si ce n'est pas possible) de choisir une
autre ville ou un autre pays.

3.3 Rubrique 3 - colt des services

Ce chapitre concerne cing postes relatifs au racdas services effectués par des organismes
autres que le promoteur ou ses partenaires (satsrice). || comprend notamment les frais de

publication, les frais de traduction, les frais)giiertise externe et les colts d'interprétation et
d'évaluation.
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Comme mentionné dans le paragraphe relatif a lrosgéion promotrice, le promoteur et ses
partenaires doivent avoir la capacité opératioengd mener a bonne fin l'activité pour laquelle
une subvention est demandée. Toutefois, la Comonissst consciente qu’il se peut que ni le
promoteur ni ses partenaires n'aient les capadiésealiser certaines parties du projet. C'est le
cas, par exemple, de la nécessité de traduire maircelocument dans une langue différente de
celle du promoteur ou de ses partenaires, ou béerédliser un travail de recherche sur une
thématique pour laquelle il faut une expertise poele qui ne rentre pas dans le domaine
d’expertise des personnes impliquées dans le pgbs ces cas, la Commission permet de
sous-traiter certaines parties du projet a uneop@esou a une organisation externe.

Le promoteur qui décide de sous-traiter une pénigée de ces activités est tenu d'effectuer une
mise en concurrence des candidats potentielsteiluli@r le marché a I'offre économiquement la
plus avantageuse. Il est également obligé de raspes principes de transparence et d’égalité de
traitement entre les candidats potentiels et dévles conflits d’intéréts. A cette fin, le
représentant Iégal confirmera son intention deeaetsp ces régles en complétant la déclaration
obligatoire a la sous-traitance (voir section « &xes obligatoires »). Une fois que le choix a été

opéré, le promoteur veille aussi a ce que les ¢ongdi qui lui sont applicables au titre de la
convention soient également applicables a sestsaitesAts.

La nature et la valeur de toutes les activités asdmiter doivent étre déclarées dans la
description détaillée du projet.

Avec son exigence de respect des regles de satsmiwe, le texte de I'appel a propositions fait la
différence entre les services externes généragxgied par exemple les services de traduction,
d'interprétation ou de publication et les servieaBexpertise externe ». L'expertise externe est
considérée comme un savoir-faire externe sur destigms politiques et scientifiques nécessaires
au projet, comme par exemple un document d'anajyseloit étre produit par un institut de
recherche ou une présentation qui doit étre fateup expert aux participants. La sous-traitance
a l'expertise externefait I'objet de regles plus détaillées et spécidgjuqui seront présentées
sous le point « Expertise externe ».

3.3.1 Dissémination de l'information

Sous ce sous-titre, vous devez inclure toutes wutdigations, comme livres, brochures, tracts,
CD-Roms, pages web etc. qui serviront & diffuserrésultats de votre projet. Cette partie du
projet ne devrait pas étre sous-estimée, car landssion souhaite savoir comment vous
entendez toucher une plus vaste audience avec yotjet. Et bien sdr, toute forme de
publication constitue un outil trées concret pouifusier I'information. En ce qui concerne les
livres et brochures, on peut les placer comme dahsexemple également sous le poste des
publications (voir section 3.3.3.).

Exemple 4

1 livre de 60 pages en 1000 exemplaires : colliypar= 6 €
1 brochure d’'une page en 250 exemplaires : colbrpahure = 3 €
1 CD en 100 exemplaires : colt par CD = 3,50 €
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Tableau 4

3.3.2 Frais de traduction

Les codts de traduction doivent comprendre le nendlerlangues, le nombre de pages a traduire
et le tarif appliqué par page. De plus, les demarsddoivent préciser la nature des documents a
traduire dans la ventilation budgétaire détaill€es documents peuvent étre, a titre d’exemple,
des recherches effectuées dans le cadre du pfegetinvitations et les documents d'une
conférence, les publications, etc.

Les codts de traduction varient beaucoup en fonadés langues de départ et d’arrivée a traduire.
Il est donc nécessaire, encore une fois, que lm@ieur demande plusieurs devis pour pouvoir
choisir I'offre représentant le meilleur rapporadjté-prix.

Exemple 5

Le promoteur X veut faire traduire :
1 livre de 60 pages en 3 langues (du francaisliaglais, I'espagnol et turc)
1 dépliant en 5 langues ( du francais vers I'asgl@spagnol, le turc, I'allemand et l'italien)
0 Codt par page langues UE : 40 €
o Codt par page en turc : 50€
0 Moyenne: (40 +50):2=45€
Colt moyen de traduction du livre langues IJB5 € x 60 x 2) = 8.100€
Colt moyen de traduction du dépliant langues: W € x 1x 5) = 225 €
Colt total des traductions : 8.100 + 225 = 8.325,-
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Tableau 5

Comme précédemment, si la traduction ne peut &aéisée en interne, le promoteur devra
appliguer les regles de la sous-traitance.

3.3.3 Frais de publication

Par publication, on entend un document bien défininécessite une multiplication autre que la

simple photocopie. A titre d’exemple, les publioas peuvent étre des livres, des revues, des
affiches, des dépliants, etc. Les colts de pulbicatoivent comprendre le nombre de pages, le
colt unitaire appliqué pour chaque page et la sadurdocument que I'on veut publier. Le colt

unitaire dépend largement de la qualité du paplietype méme de publication et du nombre de

copies. Le promoteur devra demander des devisgmuwoir déterminer le colt unitaire.

Exemple 6

Le promoteur X veut faire publier :
o 1 livre de 60 pages en 1.000 exemplaires
0 1 dépliant en 250 exemplaires
Co(t moyen par page du livre (0,10 € x 60 x 1.60®.000€
Colt moyen du dépliant (3 € x 1x 250) = 750 €

Tableau 6
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Il'y a deux manieres d'entrer les données relativasx publications : soit vous calculez le co(t

incluant toutes les copies, par exemple du livreifvexemple 6 et tableau 6),soit vous calculez
les codts uniquement pour un seul exemplaire (vexemple 4 et tableau 4) et vous calculez le
colt des copies dans la sous-rubrique « Dissématile I'information » (voir section 3.3.1.)

Exemple 7

Le promoteur X souhaite publier:
Un livre de 60 pages au colt unitaire de 0,1 € g&fmplaires = 6 € par livre
Une brochure d'une page au codt unitaire de 3 $auze.

NB: Le nombre de copies du livre (1000) et du dayil(250) est inscrit dans la sous-rubrique
« Dissémination de l'information »

Tableau 7

Si le promoteur n’est pas en mesure de réaliség peblication en interne, il faut recourir & un
agent externe et donc les regles de la sous-teaitstappliquent. Les frais liés a des photocopies
ne doivent pas étre imputés sur ce poste maisetuirdes frais généraux

3.3.4 Evaluation spécifigue

Cette sous-rubriquee concerne pases projets sous cet appel. Un autre appel a pitipus des
lignes du dialogue social nécessite une évaluaidarne a la fin du projet, avec un rapport a
annexer au rapport final.

3.3.5 Frais d'interprétation

Le promoteur doit indiquer les colts deterpretes. Plus précisément, il doit calculer le tarif de
chaque interpréte par jour, le nombre d'interpraéeessaires et le nombre de jours de travail. Le
nombre de jours est en relation avec la durée elesontres décrites dans le programme de
travail. Dans ce document (ou bien dans la vemilabudgétaire détaillée), on doit aussi
retrouver une description des langues de travawyms et distinguer I'interprétation active de
I'interprétation passive.

Le tarif journalier d’un interpréte varie du typénterprétariat (en consécutive ou en simultanée),
de la disponibilité des langues dans le pays aenaontre est organisée et des prix de marché
dans le pays concerné. Il y a donc lieu de demapldsieurs devis. Le nombre d’interprétes
nécessaires dépend du nombre de langues que lidrais® employer pour mener a bien la
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rencontre. Généralement il faut compter 2 integgen simultanée par langue.

Les frais d'interprétariat doivent également étépartis en fonction des phases du projet
(préparation, événement principal et suivi).

Exemple 8

Le promoteur X a besoin de l'interprétariat pougBnions dans les langues suivantes :
1 réunion de préparation a Bruxelles (1 jour) argues, francais et allemand
1 Conférence a Berlin (2 jours) : 5 langues, fri)@nglais, espagnol, allemand et turc
1 réunion de suivi a Bruxelles (1 jour) : 2 langUeancais et allemand
0 Codt journalier par interpréte a Bruxelles langués TVA inclus : 600 €

o0 Codt journalier par interpréte a Berlin langues WEA inclus : 600 €

Note: Pour chaque langue: deux interprétes !

Tableau 8

Les colts de voyages et de séjours des interpmétesnt normalement pas pris en charge par la
subvention. Les interprétes sont en fait a recrsierplace. Pour que les colts de voyages et de
séjours soient couverts par la subvention, le teorant sur place doit étre impossible et le
demandeur doit en préciser la raison dans son gmoge de travail.

3.3.6  Expertise externe

Le promoteur peut avoir besoin de recourir & dgedg externes a son organisation/entreprise
pour mener a bien une partie limitée de son prg@etr la réalisation d’'une étude/enquéte, la
contribution a une conférence, etc.). Il est imgottde distinguer le recours a I'expertise externe
(pour laquelle des régles spécifiques de soustredt s’appliquent) de I'emploi d’experts
internes. Ces derniers sont des personnes emplaog@esle cadre d'un contrat d'emploi par
l'organisme demandeur ou par un des partenairags lao(ts unitaires journaliers sont donc
calculés sur la base de leurs salaires réels.avaitret les taches effectués par les partenaires d
projet (tels que décrits dans les lettres d'engagéhme sont pas sujets aux regles de sous-
traitance. Cependant, il n'est pas permis d'inaleseentreprises normales fournisseuses de biens
et de services comme partenaires de projet dang ke contourner ces régles. A titre d'exemple,
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et sans limitation aux exemples cités, la Commissie considére pas qu'il soit approprié
d'inclure des consultants indépendants, des omanis de conférence, etc. comme partenaires
de projet.

Les experts externes, par contre, ne sont pasatlesds du demandeur ni des partenaires. lls sont
normalement des experts (des professeurs ou chescheniversitaires ; des experts de cabinets
de consultants; des formateurs; des animateuwlss webmasters; etc.) travaillant
indépendamment ou pour des organisations exterhiéguipe du projet. Dans leurs cas, le colt
unitaire journalier de I'expert est fixé selon tagits du marché et il dépend de plusieurs facteurs
(taches a accomplir, qualité de I'expertise requiseée du travail, etc.).

Exemple 9

Le promoteur X a besoin de deux experts externespener a bien son projet :
1 formateur qui doit travailler 10 jours. Pour caviil le promoteur X entend payer 450 € par jodATincluse ;

1 chercheur qui doit rédiger un rapport sur un #émécis 15 jours. Pour ce travail, le promoteueritend
payer 300 € par jour TVA incluse.

Tableau 9

En régle générale, le recours a des compétencesegtnést admissible que si le personnel du
promoteur ou des partenaires du projet ne disposegs des compétences requiseBour cette
raison, il est tres important que le demandeuifiade recours a I'expertise externe ainsi que la
nature et la valeur de I'ensemble des compétercesses dans le programme de trdvaiilest
aussi important de mentionner les procédures @ets@h et d'attribution.

La Commission a élaboré trois documents relatiéssbus-traitance qui doivent étre annexés a la
proposition de projet et qui peuvent étre teléchardgans le formulaire de candidature SWIM,
section E.

Le représentant légal doit signer une déclaratiriassous-traitance (Annexe E.11).

L'annexe E.7 intitulée « Marchés de mise en ceuwee I'dction » demande des

7 Le demandeur ne doit pas sous-estimer l'impogade la description des plans et des procédures po
I'expertise externe prévus dans le programme dailr&i le projet est accepté, en fait, ces élédméaront partie
intégrante de la convention de subvention. La Casion se réserve en outre le droit de vérifier te
demandeur a exercé l'activité de sous-traitancéoomément au descriptif soumis et aux régles iredugans la
convention de subvention. Le non-respect de cedittoms peut comporter le refus des colts de |s-$@itance
dans les décomptes finaux du demandeur !
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informations spécifiques sur chaque contrat, lekdf concernées, les raisons du contrat
et sur la procédure de sélection.

Le « modéle de cahier des charges » (E.12, anhadellappel a propositions) doit étre
complété et inclus a la proposition de projet dearoffres supérieures a 5 000 €.

Si le projet est accepté, il faut appliquer ledeggle la Commission en matiére de sous-traitance
a I'expertise externe.

Avant tout, le demandeur doit rédiger un cahier aemges et publier I'appel d'offres. Une fois

les offres envoyées et le délai de réception déesfpasse, le demandeur doit choisir le
contractant de I'expertise externe qui a présepfrd économiquement la plus avantageuse,
c’est-a-dire celle qui propose le meilleur rapppralité-prix. Les marchés doivent étre attribués
par écrit. Les regles de la Commission prévoienbetne que I'on respecte les principes de la
transparence et de |'égalité de traitement ainsilgun s’interdise tout conflit d'intéréts dans le

choix opéré.

Les marchés dont la valeur est inférieure ou égaled00 € peuvent étre attribués sur la
base d’'une seule offre.

Si la valeur du marché se situe entre 5 000 € €&06C€E, le promoteur doit fournir des
informations sur la nature, la valeur et la justifion d'une telle sous-traitance. Il doit
également publier un appel d’offres en utilisanhiedéle de cahier des charges.
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ANNEXE I
MODELE DE CAHIER DES CHARGES POUR LA SOUS-TRAITANCE
RELATIVE A L'EXPERTISE EXTERNE

Cahier des charges - ... ... ... ...

1. Contexte
2. Objet du contrat
3. Taches a exécuter par le contractant

3.1 Description des taches
3.2 Orientation et indications sur I'exécution desaches et la méthodologie

4. Compétences requises

5. Calendrier et rapports

6. Paiements et contrat type

7. Prix

8. Critéres de sélection

9. Critéres d'attribution
(option 1)
Le marché sera attribué au soumissionnaire ddfrel'®eprésente le meilleur rapport
gualité/prix - en prenant en considération leoel suivants:

Les soumissionnaires obtenant un score inférigi%a sur la base des critéres d'attribution
serontexclusde l'attribution du marché.

(option 2)

Le marcheé sera attribué au soumissionnaire ddfrel'®présente le prix le plus bas.
10. Contenu et présentation de l'offre

10.1 Contenu de I'offre

10.2 Présentation des offres

Lorsque la valeur du marché attribué est supériaud® 000 €, le bénéficiaire doit
pouvoir prouver, si on le lui demande, qu’il a i€ — par lettre recommandée - des
offres aupres d’au moins cing soumissionnairesdfits. Il doit également pouvoir
fournir la preuve qu’'il a envoyé I'appel d’offres gu'il I'a affiché au moins sur son
site Internet et pouvoir fournir une copie du cakles charges.

Méme si l'activité est sous-traitée, le bénéfieiaieste seul responsable de I'exécution et du
respect des dispositions de la convention. De pishénéficiaire s'engage a prendre les
dispositions nécessaires pour que le contractaminee a faire valoir tous droits a I'égard de la
Commission au titre de la convention. Dans le @inécrit passé entre le bénéficiaire de la
convention et le sous-traitant, ce dernier doitgager a accepter des controles et/ou des audits
aux mémes conditions que celles appliquées au ib&xief direct de la convention financiére

avec la Commission.
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3.4  Rubrique 4 - colts d’administration

Les frais d’administration concernent les dépensewut équipement nécessaire a la bonne mise
en ceuvre du projet. Ces dépenses visent a couniutilisation spécifique de ce matériel dans le
cadre du projet, qui doit apparaitre dans la dpseon du projet. Il est important ici de ne pas
imputer sur le budget du matériel nécessaire actitmmement de I'organisation, en vertu de la
regle générale de ce type dappel d'offre qui n'pas attribué pour couvrir les frais de
fonctionnement des organisations.

3.4.1 Dépenses informatigues

Ce poste couvre généralement les frais de locateomatériel informatique (projecteur, flip-
charts, etc.). Dans ce cas le demandeur doit iedigucolt unitaire de location de ces ouitils et le
nombre de jours. Une description du matériel divd éeprise et justifiée dans le programme de
travail.

Il faut également souligner que cette ligne derfagment ne couvre pas l'achat de matériel
informatique. En cas d'achat d'actifs fixes (ortkng imprimante, photocopieuse, etc.), seule la
valeur de l'amortissement annuel pour la périodecemeée peut étre prise en considération.
L'amortissement d'équipements neufs et ancienm@iles de trois ans) est autorisé sur trois ans.
L'amortissement constant d'un nouveau logiciebfiestir deux ans. Seule la part de I'équipement
consacrée a l'action peut étre amortie.

Exemple 10

PC acquis en 2005 pour la somme de 999 euros oftssement est de 999:3 années = 333 euros/disatitin de
I'équipement sur une période de 6 mois; amortiseeaumissible: 333 euros/2=166,5 euros.

Tableau 10

3.4.2 Frais de location de salles et bureaux

Les frais de location des locaux comprennent Iégscimduits par les conférences, séminaires et
réunions programmeés dans le projet ainsi que lesalo. En particulier pour le calcul des codts
de location des bureaux, les colts doivent étrédsma la valeur d'amortissement durant la
période de I'action et doivent étre établis surdse de colts acceptables.
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Exemple 11

Le promoteur X a besoin de louer des salles paurdenions suivantes :
1 réunion de préparation a Bruxelles (1 jour, Sipgants).
Codt journalier par salle de réunion a Bruxellesrpgtd personnes : 100 €
1 conférence a Berlin (2 jours, 53 participants) :
Codt journalier par salle de réunion a Berlin pé@ipersonnes : 750 €
1 réunion de suivi a Bruxelles (1 jour, 6 particifs)

Codt journalier par salle de réunion a Bruxeil@60 €

Tableau 11

3.4.3 Frais de location de cabines d'interpretes

Le calcul des frais de location des cabines d’'prttes est opéré sur la base du nombre des
séminaires et des jours de prestations des integrk est conseillé d'inclure les colts reladifs

la location de microphones, projecteur, flip-chadtc. dans le poste « Autres frais
d’administration » (voir ci-dessous).

Exemple 12

Le promoteur X a besoin d’interprétation pour 3niéus dans les langues suivantes :
1 réunion de préparation a Bruxelles (1 jour) arigues, francais et allemand
1 conférence a Berlin (2 jours) : 5 langues, fre@nglais, espagnol, allemand et turc
1 réunion de suivi a Bruxelles (1 jour) : 2 langUeancais et allemand

0 Codt journalier par cabine a Bruxelles, TVA inclu50 €

o Colt journalier par cabine a Berlin, TVA inclusQ0€
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Tableau 12

3.4.4 Audits

Ces colts n'entrent en ligne de compte que sibdaesiion de la Commission dépasse 500 000 €.
Dans ce cas, il faut qu'un auditeur externe comtvotre budget, vos pieces justificatives et votre
bilan.

3.4.5 Colts financiers

Ce sont par exemple les colts d'ouverture d'un tmmp banque. Les colts qui ne sont pas
éligibles sont les intéréts d'un emprunt.

3.4.6  Autres colts

Ce poste est trés utile car il permet d’inclurgdésdes dépenses qui ne peuvent pas étre imputées
aux postes précédents, comme les colts relatifa fodation du matériel de conférence
(microphone, technicien, etc.)

Il est essentiel de préciser ces colts dans lemhescriptive du projet.

4. Dépenses : codts indirects éligibles

4.1 Rubrique 5 - Frais généraux

Les frais généraux sont des codts indirects ébgilojui résultent directement de la réalisation des
activités prévues dans le programme de travaibrewrence de 7% du montant total des codts
directs éligibles. Il s'agit d'un montant forfaigidestiné a financer les frais généraux de

l'organisation bénéficiaire, pour autant que la @ossion ne verse pas déja des subventions de
fonctionnement a cet organisme. En fait, si un mi@ur mene plusieurs projets de front la méme

année, la Commission peut réduire ce forfait makiemtenant compte des programmes de

travail, afin d'éviter un double financement.

Cette rubrique a caractére général peut notammehiré des frais de fonctionnement tels que la
maintenance ; les dépenses en papier ; les phaéscple courrier ; le téléphone ; les télécopies ;
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le chauffage ; I'électricité et autres formes d'@iee; I'eau ; le mobilier de bureau ; les assuganc
et toute autre dépense nécessaire a la bonneatialigu projet.

Les frais d'envoi sont également considérés comesefris généraux et ne peuvent pas étre
acceptés dans les rubrigues « publications » almirastration ».

Si le budget approuvé comprend une provision peyaste de codts indirects éligibles, les frais
y afférant ne doivent pas étre étayés par despEmmaptables.

A lissue du projet, la Commission fixe définitivent le montant acceptable des codts indirects,
en se fondant sur le montant total des codlts girglagibles. Les codlts indirects ne peuvent en
aucun cas excéder 7% du montant des codts difegitdes.

Tableau 13

5. Recettes

5.1 Rubrique 6: revenus liés a I'action

Le contractant veillera a éviter toute dépensélamou inutilement élevée et ne devra réaliser ni
profit, ni bénéfice sur la contribution communargaillouée.

Le total des recettes doit étre identique a cedgi dépenses. Les recettes ne servent qu'a couvrir
les dépenses indiquées dans le budget.

5.1.1 Revenus propres de I'action

Les revenus découlant des activités du projeefeallie les ventes de publications établies dans le
cadre du projet, les droits d'enregistrement, mééréts financiers, etc.) doivent étre estimés et
inclus dans le budget au titre des recettes.

5.1.2 Apport propre

Au titre de la ligne 04.03.03.03, le candidat etkms partenaires sont tenus d'apporter une
contribution financiére d’au moins 20%. Ces 20 %irésentent la somme de la contribution du

promoteur et des partenaires. Un moyen de cougsrcolts est de les inclure dans les frais de
personnel sous la rubrique 1, c'est-a-dire querdenpteur et ses partenaires apportent leur
contribution au travers du personnel qu'ils empibie
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5.1.3 Contribution des partenaires

Les partenaires doivent notamment indiquer le mmntde leur contribution financiere
(éventuelle) dans leurs lettres d'engagements. Gonons I'avons indiqué, ces lettres doivent
étre jointes a la convention de subvention (voapitte sur le partenariat). Afin de s'assurer d'une
telle contribution, la Commission demandera au ihidle moment venu, de lui fournir la
preuve de ce cofinancement.

Il est aussi possible que le demandeur obtiennecdesibutions financieres supplémentaires
auprés d'autres bailleurs de fonds éventuels (pupablics nationaux ou régionaux, etc.).

5.1.4 Subvention demandée

La subvention ne peut couvrir le colt total du eroEn principe, la contribution communautaire
couvre jusqu'a 80 % du total des codts éligiblessubvention de la Commission est calculée sur
base de dépenses réelles et éligibles et elleutgppe excéder le total des codts éligibles.

S'il est décidé d'accorder une subvention a vagef la Commission calculera sa contribution
en euros et l'exprimera sous la forme d'un pouacentdu colt total du projet. Ce méme
pourcentage sera utilisé pour le versement de baesiion. Si vos dépenses réelles s'averent
inférieures aux dépenses prévues dans votre buldgsybvention effectivement versée sera
également réduite (mais la contribution resterehangée en pourcentage). Si vos dépenses
réelles excedent les dépenses inscrites a votrgehud subvention de la commission ne sera en
aucun cas majorée.

Tableau 14
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6. Provisions pour imprévus
Des provisions pour les imprévus ne peuvent pasdigdans le budget.

Néanmoins, la «régle de dépassement de 10% » tmgtaurs valable. En d'autres mots, une
marge de 10% maximum de dépassement du budgesiprénvél peut étre acceptée a l'intérieur
d'un chapitre budgétaire sans autorisation préaldel la Commission, a condition que cela
n'induise pas une augmentation de la subventicaletaccordée. Il est cependant vivement
recommandé d'informer la Commission par e-mailaeipdépassement.

En revanche, le transfert des colts éligibles echapitres, s'il dépasse 10 % du montant de
chaque chapitre, est sujet a la signature awgmantau moins un mois avant la fin de la période
de prestation. Dans ce cas, le bénéficiaire est thnsoumettre par écrit une demande a la
Commission immédiatement et au plus tard un molendaier avant la fin de la période de
prestation. Il doit également mentionner les jicdifons des modifications budgétaires et
accompagner sa demande d’'un budget détaillé réviseé.

7. Dépenses non éligibles
Lesdépenses non éligiblesont notamment les suivantes :

les codts des représentants officiels de I'UE streprésentants publics nationaux ;

les contributions en nature : les contributionsnature ne sont plus éligibles depuis 2004,
mais vous devez savoir ce qu'elles sont, doncsmtduez pas erronément dans vos calculs.
La Commission définit les contributions en natu@mme étant du travail volontaire
(bénévole) et/ou la fourniture a titre gratuit éidkents essentiels a la mise en ceuvre du projet,
tels que les fournitures de bureau, etc. ;

l'achat d'équipements d'infrastructure (& I'exceptiu montant de l'amortissement de ces
équipements en fonction de la durée du projet) ;

les dépenses qui sont davantage liées aux actieigdieres de l'organisation qu'au projet ;
les dépenses manifestement excessives ou incodssder

les dépenses encourues hors période contractuelle ;

les colts que vous auriez encourus, méme si Faotavait pas eu lieu ;

les colts qui ne correspondent pas aux conditiomaatcheé ;

les codts non comptabilisés, ou qui sont non iflabtes et non contrélables ;

les codts du capital investi, dettes, intérétsteébs, créances douteuses et pertes sur taux de
change ;

les dépenses des représentants de pays n‘appagasanl’Union européenne ;
les dépenses des représentants des institutionsmamentales ;
la TVA, a moins que le bénéficiaire puisse prouy&il ne peut la récupérer.

68



E) Les annexes a joindre obligatoirement a la deman  de

Chaque demande de subvention effectuée sous la 04r03.03.03 doit étre accompagnée de
documents soumis en annexe. La plupart de ces dotansont téléchargeables dans le
formulaire en ligne SWIM et doivent étre envoyésgiaotre dossier de demande par la poste
avant la date d’échéance de l'appel a propositikies. formats électroniques des annexes
suivantes doivent aussi étre annexés a votre fairulde demande en ligne SWIM: le
programme de travail détaillé, le budget détaitiéaedescription de I'action qui doit étre établie
par le demandeur.

Il convient de noter quie comité d’évaluation a la Commission n’examine gles demandes
dépourvues d’un ou de plusieurs de ces documents

La liste suivante ne reprend pas les annexes telledles sont énumérées dans le formulaire
SWIM ; elle reprend la totalité des documents qaiveint étre inclus dans un dossier de
demande, dans l'ordre indiqué par la section « ddeséligibles » de I'appel a propositions
VP/2010/003.

La nomenclature des annexes avec E+Numéro correspbra la liste des annexes du
formulaire en ligne SWIM.

1. Lettre de couverture officielle de la demande (E  .8)

Votre demande doit étre accompagnée d'une lettrecaleverture officielle mentionnant la
référence de 'appel a propositions et portanigaature originale du représentant |égal de votre
organisation. Le modéle de cette lettre peut élexhargé de votre formulaire en ligne SWIM.

Contrairement aux années préecédentes, la Commidsimande des informations détaillées sur
le soutien dont bénéfice votre organisation pourpogjet ou ce type de projet. L'objectif
principal du projet INFOPOINT de la SDA est de smitt les promoteurs dans la préparation de
leur proposition de projet et dans sa poursuite.

Pour indiguer que vous avez bénéficié du soutietad®@DA, veuillez fournir les informations
suivantes, comme le demande la Commission :

Nom de I'organisation qui a apporté son soutien : Social Development Agency — asbl
Adresse de I'organisation qui a apporté son soutién Bvd du Roi Albert 1l — B-1210 Bruxelles
Type de soutien fourni, le cas échéant :

Utilisation duVade-mecumde la SDA sur I'élaboration de projets au titrelddigne
budgétaire 04.03.03.03 (la présente publicatign !)

Utilisation des informations disponibles der site Internet de la SDA telles que les
FAQ, les actualités et les publications ;

Soutien individuel assuré par les experts de la SDAque ce soit par e-mail, par
téléphone ou lors de rencontres personnellespour votre projet spécifique, la
description du projet, le budget et le processusatelidature ;
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Soutien de la SDA dans tacherche de partenaires de projet et/ou de formates,

Participation a uratelier organisé par la SDA sur le montage de projetsuglidation
d’outils pour l'introduction d’'une demande de subtven ;

Utilisation des informations fournies par la NewtdePaRL de la SDA sur les droits a
'information et a la participation, les comitésedtreprise européens et des projets
connexes ;

Participation & desonférences et des ateliers thématiquesganisés par la SDA afin
d’accroitre vos connaissances et votre sensilgjlisnt a I'information, la consultation et
la participation ;

Participation des experts de la SDAa des ateliers ou conférences organisés dans le
cadre de votre projet.

Annexe E.8
LETTRE DE COUVERTURE OFFICIELLE DE LA DEMANDE

Cette lettre doit étre rédigée sur le papier a étetofficiel de 'organisme demandeur.
a) NUMERO DE LADEMANDE : .......coceiiviiiienann. (fourni par SWIM)

Au nom de mon organisation,veuillez insérer le nom de l'organisme demandeur
Je soussigné(e), Représentant Iégal, déclare seuaax conditions de participation définigs
dans l'appel a propositions VP/2010/003 — « Infdioma Consultation et Participation des
Représentants des Entreprises » (ligne budgét4ifSs ©@3.03) et soumettre une demande gour
I'appel en question :

b) NATURE du projet (I ou I)*

c) TITRE (veuillez insérer le titre de votre actipn

Conformément au point 3.1.2.5 de I'appel a propmsst VP/2010/003, je déclare que mpn
organisation est / n’est pas mandatée*
EN CAS DE MANDAT, veuillez indiquer :
d) Le nom du mandataire .
L’adresse du mandataire :. .

Le type d’ organlsatlon du mandatalre (organlsamndlcale organlsatlon d employeurs,
CEE, entreprise)...
Je déclare que mon organlsatlon a/ n'a pas* baaaeﬂun soutlen dans Ia preparatlon ou dans
la soumission du projet a la Commission.
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EN CAS DE SOUTIEN (veuillez clairement indiquer le nom et I'adressel’deganisation
qui a apporté un soutien a votre projet et la natdu soutiehn

e) Nom de l'organisation qui a apporté son SOULIEN. ... .....ccoviiiiiiiiiieieee e eae e
Adresse de cette organisation :

Je confirme que les informations contenues danprdgente demande sont correcteg
m’engage a fournir, sur demande, toute informatitiie dont la Commission européen
pourrait avoir besoin pour évaluer la présente delmaet la pertinence de I'octroi d’un
subvention.

Je déclare que mon organisation et moi-méme aueshnQs partenaires nous conformeron
nous soumettrons a ces conditions de base et gquge qumpérerons sans restriction aveq
Commission européenne dans les mesures qu’elisesgrour controler les actions.

Au cas ou ma candidature serait retenue, jacce@tda présente que les nom et adresst
mon organisation, du représentant légal et du ntamdale cas échéant, ainsi que I'objet
la subvention, le montant de celle-ci et le tauxfidancement soient publiés sur le s
Internet de la Commission (point 10 de I'annexeJg&)m’engage €galement a faire clairem
mention du soutien financier de la Communauté atetoccasion, publique ou non, officiel
ou non, et sur tout support d’information.

J'accepte par la présente que les informationsivelanotamment a la description du projet
ses résultats et a la méthodologie employée (@it 10 ci-dessus) soient publiées sur le

Internet de la Commission européenne afin de diffptus largement les résultats du projet.

Nom du représentant Iégal de I'organisation :

Sceau officiel

et

e

5 et
la

2 de
de
te
ent
le

, a
Site

* piffer la mention inutile.

2.

Version imprimée du formulaire de demande

Une version imprimée du formulaire de demande SWitM étre incluse dans le dossier. Il est
important d'imprimer ce documeaprés avoir soumis le formulaire électroniquementde
maniere a ce qu'il s'agisse clairement de la verdéinitive et que le formulaire ne contienne

plus le filigrane « Draft » (= brouillon) qui figarsur chaque version imprimable des formulaires
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n‘ayant pas été soumis par voie électronique.

3. Tableau relatif aux personnes et secteurs concer  nés (E.10)

Un document Excel (E.10) sur les personnes etdetesrs concernés par le projet est aussi a
remplir et a annexer au dossier. Celui-ci repreadptofil (représentant de travailleurs,
représentant de direction d'entreprise, experteusitaire, etc.) et l'origine (pays) des personnes
impliquées dans les actions du projet, ainsi gseéeteurs et entreprises concernés.

Annexe E.10
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4. Fiche « signalétique financier » (E.3)

Le « signalétique financier » contient les détéigsicaires du promoteur : informations sur le

titulaire du compte bancaire, numéro de compterdmmeées de la banque. Elle doit porter la
signature originalelu représentant Iégal de l'organisation(et non pas celle du comptable) ainsi

que la signature originale et le cachet de la bantje compte bancaire doit étre au nom du
demandeur. Les demandes ne peuvent pas étre axxeplé compte bancaire est au nom d’un
individu.

Pour chaque pays, vous pouvez choisir la fichetédapdans I'exemple ci-dessous, le Royaume-
Uni. Elle est téléchargeable a I'adresse suivante:

http://ec.europa.eu/budget/info contract/ftier$rtin

73



E) Les annexes a joindre obligatoirement a la deman  de

Annexe E.3

5. Fiche « entité légale » (E.4)

La fiche «entité Iégale » qui correspond a l'oigale demandeur de subvention (personne
physique, société privée, entité publique) doie &pmplétée. Dans le cas ou le demandeur est
une organisation syndicale, le document & remgptitaefiche « entité publique ».

Cette fiche contient des informations telles quiatane juridique de I'organisme demandeur, son
numeéro d'enregistrement et les coordonnées deiésga social. Elle est téléchargeable a I'adresse
suivantehttp://ec.europa.eu/budget/info_contract/legal tiexsti fr.htm

Les demandeurs doivent également fournir avec &ette « entité I1égale » d’autres documents
(si disponibles) :

une copie du certificat d’enregistrement officiel ;

une copie du statut de I'entité ou de tout docurégoivalent ;

un document attestant le numéro d’identificatiatdie ou de TVA du demandeur ;
une déclaration du représentant légal.
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Annexe E.4

5.1. Certificat d’enregistrement officiel (si dispible)

Une copie dwertificat d'enregistrement officiel ou de tout autre document officiel attestant la
création de l'entité (le cas échéant, puisquedpast des syndicats en Europe ne doivent pas se
faire enregistrer) doit étre remise. Pour ce qudes syndicats, ce document n'est pas nécessaire.

5.2. Articles d’association / statuts

Une copie desrticles d'association / statuts de I'organisatiorou un document équivalent
démontrant I'éligibilité de lI'organisation doit&temis.
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5.3.  Numéro fiscal ou de TVA du demandeur (si disfae)

Une copie d'un document attestantnleméro fiscal ou de TVA(s'il y a lieu) du demandeur.
Dans le cas des syndicats, cela n'est pas néees$a@a concerne essentiellement les
organisations commerciales mandatées par un padesueial.

5.4. Déclaration du représentant légal (le cas éaht

Une déclaration du représentant légal signée attesle sa capacité a assumer des obligations
|égales doit étre remise uniquement dans le cagahisations des partenaires sociaux n’ayant
pas de personnalité juridique.

6. Programme de travail détaillé et budget détaillé (E.6)

Un document Word comprenant le programme de tralé&dillé et le budget détaillé du projet
doit étre soumis et étre signé par le représenématl. Ce doit étre un document séparé — la
description de projet dans la demande de subvengosuffit pas ! Le programme doit contenir
une description détaillée du projet et un calemdfes activités. L'explication détaillée du budget
doit respecter le format et la numérotation deelztisn budget du formulaire de demande SWIM
et donner toute information pertinente complémeatsir le budget pour le projet.

6.1. Description de I'action

La Commission a récemment introduit 'annexe E.Regcription de I'action ». Il s’agit d’'un
document Word demandé en plus du « Programme daltdetaillé ». Le texte sera inséré dans
la BANQUE DE DONNEES créée sur la page web EURORA de diffuser les résultats de
I'appel a propositions. Cette annexe doit fournire udescription compléte de la portée, des
objectifs, de la méthodologie et de I'événement.

7. Lettres d'engagement ou de partenariat signées ( E.2)

Il est primordial d'annexer au dossier de demaaddeltres d'engagemaenriginales de tous les
partenaires impliqués dans le projet (il peut s'dgine participation financiere et/ou sous forme
d'une assistance technique), signées par les remples légaux respectifs. Outre les détails de
contact de la personne responsable dans l'orgemspartenaire, et le montant total de la
contribution financiére (le cas échéant), la letto# donner une descriptiatétaillée du réle et
des taches de l'organisation partenaire.
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Annexe E.2

LETTRE D 'ENGAGEMENT POUR, LES PARTENAIRES AU PROJET OU FOURNISSANT DES
CONTRIBUTIONS FINANCIERES (EN ESPECES AU PROJET PROPOSE

Cette lettre doit étre rédigée sur le papier a enéte officiel de I'organisation.

appel a propositions VP/2010/003

Lettre d'engagement

Par la présenteném du, partenairg représenté(e) pangm du représentant légal
s'engage a] participer/contribuer au financemerjbifier la mention inutil¢ projet
intitulé (titre du proje).

En termes de contribution aux codts du prdjgm du partenaireentend fournir une
contribution au projet en espéces de oseur

En tant que partenaire du projet, mon organisaiend assumer les taches et réles
suivants, tels que définis dans le programme daitrédescription des taches et roles

Date et signature du représentant Iégal

8. Déclaration écrite et signée par le chef de proj et attestant les compétences
de I'équipe chargée d'accomplir les taches lieées a I'activité ainsi que leur
curriculum vitae

Une déclaration signée par le chef de projet ameéstes compétences professionnelles de
I'équipe chargée d’accomplir les taches du proggtdemandée. Elle garantit a I'évaluateur que
I'équipe mise en place a les capacités opératimsnet I'expérience nécessaires pour mettre en
ceuvre le projet. Les curriculum vitae de chacunrdembres de « I'équipe projet » doivent étre

annexes a cette déclaration.

9. Sous-traitance (E.7, E.11, E.12) (le cas échéant )

En cas de sous-traitance, le promoteur doit remettr exemplaire de la « Déclaration sur la
sous-traitance » (E.11) ainsi que lI'annexe intdwéMarchés de mise en ceuvre de I'action »
(E.7) pour chaque sous-traitant et le « modele atgéec des charges » (E.12) pour tous les
marchés d’expertise externe supérieurs a 5 000 €.
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A l'aide de cette déclaration, le représentant!légal'organisme demandeur de subvention
s'engage, au nom de l'organisme, a respecter lesiges de transparence et d'égalité de
traitement en cas de sous-traitance ayant lieu lgaoadre du projet. Cela implique notamment
qgue le promoteur devra éviter tout conflit d'intér8ans ces cas de figure, cherchera des offres
concurrentielles de contractants potentiels etggasdes marchés par écrit a I'offre qui présentera
le meilleur rapport qualité-prix. Le promoteur d#&el aussi que dans ces contrats, les sous-
traitants s'engageront a accepter les controldesoaudits aux mémes conditions que celles qui
s'appliquent au bénéficiaire direct de la subventienfin, le promoteur accepte le droit de la
Commission de vérifier que le bénéficiaire a ré&ales sous-traitance conformément aux regles
incluses dans l'accord de subvention. Si ce na&stigcas, il accepte le refus des colts de sous-
traitance dans le décompte final.

L’annexe intitulée « Marchés de mise en ceuvreat#iin » demande des informations détaillées
sur les taches effectuées par le sous-traitantesuaisons de la sous-traitance et sur la praeéedu
de sélection. La dénomination officielle du contaat (si connu) est également demandée. Cette
question d’'un document uniforme pour tous les @obiglgétaires n'est pas appropriée pour la
ligne budgétaire 04.03.03.03. En effet, I'appel r@ppsitions exige qu'il y ait des offres
concurrentielles une fois le projet mis en rolar conséguent, vous ne pouvez pas connaitre
la dénomination du futur contractant au moment de wtre candidature.

Enfin, les demandeurs souhaitant avoir recourssamxices d’une expertise externe supérieure a
5 000 € doivent fournir une copie du projet de ealdies charges. Celle-ci demande des
informations sur le contexte de I'appel d’offréspjet du contrat, les taches a exécuter par le
contractant, I'expertise requise, le calendries,daiements, les prix, les critéres de sélectam, |
criteres d'attribution ainsi que le contenu etdégentation des offres.

Annexe E.11

DECLARATION SUR LA SOUS-TRAITANCE VP/2010/003

Déclaration sur la sous-traitance a annexer au formaire de demande de subvention

En tant que représentant légal de I'organisme ".....qui"présente la demande de subvention pour le

projet"... ...... " je soussignénpm, prénom, fonctiorgffirme par la présente sur mon honneur, que :

- J'observerai les principes de transparence etlid@da traitement et j'éviterai tout conflit démét ;

- Je chercherai des offres concurrentielles des actaints potentiels et passerai des marchés par écri
a l'offre la plus avantageuse, c'est-a-dire cellgtgsente le meilleur rapport qualité/prix ;

- Je m'engage a ce que, dans le contrat écrit cameltile sous-traitant, ce dernier s'engage a amcept
les contrdles ou les audits aux mémes conditiorscglles qui s'appliquent au bénéficiaire direct de
la subvention accordée par la Commission ;

- Jaccepte le droit de la Commission de vérifiee d@ bénéficiaire a réalisé la sous-traitance
conformément aux régles incluses dans l'accordutieestion. L'inobservation de se conforme
ces conditions constituera un motif de refus degscde sous-traitance dans le décompte fina
bénéficiaire.

==
Q. qy
= Q.

Signature
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Le Représentant légal
Date

Annexe E.7

MARCHES DE MISE EN OEUVRE DE L’ACTION
Le recours aux marchés de mise en ceuvre doit étnestifie.

Les marchés de mise en ceuvre doivent étre attribuéd’offre économiquement la plus
avantageuse, c’est-a-dire celle qui présente le riieur rapport qualité-prix, contrats
doivent étre attribués a I'offre proposant le meileur rapport qualité-prix, en veillant a
I'absence de conflits d’'intéréts. Les éventuelleggles spécifiques contenues a cet effet
dans 'appel a propositions ou autre document d’eradrement des subventions
concernées doivent étre respectées.

Les informations ci-dessous doivent étre données yoochaque marché de mise en ceuvre
qui constitue une rubrique ou une sous-rubrique desodts de l'action ou du programme
de travail concerné :

(feuillet a répéter si nécessaire)
Taches concernées :
Justification du recours a un marché :

Procédure de sélection :

Dénomination officielle du coractant (si conni:
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Annexe E.12= Annexe Il de I'appel a propositions pour I'anrg4.0

ANNEXE II
MODELE DE CAHIER DES CHARGES POUR LA SOUS-TRAITANCE
RELATIVE A L'EXPERTISE EXTERNE

Cahier des charges - ... ... ... ...

1. Contexte
2. Objet du contrat
3. Taches a exécuter par le contractant
3.1 Description des taches
3.2 Orientation et indications sur I'exécution desaches et la méthodologie
4. Compétences requises
5. Calendrier et rapports
6. Paiements et contrat type
7. Prix
8. Critéres de sélection
9. Critéres d'attribution
(option 1)
Le marché sera attribué au soumissionnaire ddfrel'eeprésente le meilleur rapport
qualité/prix - en prenant en considération leoes suivants:

Les soumissionnaires obtenant un score inférigia sur la base des critéres
d'attribution serongéxclusde l'attribution du marché.

(option 2)

Le marché sera attribué au soumissionnaire ddfrel'®présente le prix le plus bas.
10. Contenu et présentation de ['offre

10.1 Contenu de l'offre

10.2 Présentation des offres

10. Dernier bilan en date de I'organisation

Un bilan doit étre inclus au dossier, afin de démaria capacité financiére et opérationnelle du
demandeur. Notez que la Commission se réserveolé d& demander des bilans relatifs aux
exercices précedents, si nécessaire.

11. Rapport d’audit externe (le cas échéant)

Ce document est demandé uniquement pour les desadde subvention dépassant
500 000 eurosll doit étre établi par un auditeur agrée, ciemif les comptes du dernier exercice
disponible et évaluant la viabilité financiere denthndeur (facultatif pour les organismes
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publics).

12.  Déclaration sur I'honneur (E.1)

Cette déclaration, qui doit étre rédigée sur papiezn-téte officiel de I'organisation, est le
document par lequel le représentant légal du preanaccepte que des sanctions administratives
et financiéres soient prises a son encontre ehadhtre de I'organisme qu'il représente en cas de
fausse déclarations.

Le représentant Iégal y affirme officiellement dweganisme demandeur de subvention n'a pas
fait I'objet de procédures de faillite, de condatimmaou autres jugements affectant sa moralité
professionnelle, remplit ses obligations |égalesse trouve pas en situation de conflit d'intéréts
et a fourni en bonne et due forme tous les rensaignts exigés par la Commission européenne
pendant cette phase de sélection.
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Annexe E.1

DECLARATION SUR L '"HONNEUR

Cette déclaration doit étre rédigée sur papier a etéte officiel de I'organisme demandeur
appel & propositions VP/2010/003

Je SOUSSIGNE(E) vvvvvviviie i e,
PP - 11 (0] ¢ 1= XY
représenter I'organisme mandant, demande parsdamea la Commission Européenne une subvention de
ettt ettt ei e e e ee . EUFOS €0 vUe de réaliser l'actible programme de travail aux
conditions explicitées dans la présente demande.

Je certifie que les informations contenues dare detmande sont exactes et que I'organisation raapeén'a

pas recu ni demandé d'autres fonds communautaitesygener a bien I'action ou le programme de thayai
fait I'objet de la présente demande de subvention.

Je déclare sur I'honneur que I'organisation requéidispose de moyens financiers stables et adépaat
mener les activités durant la période du projén, @ contribuer a son financement, si nécessaire.

Je déclare sur I'nonneur que I'organisation reqiei@les capacités et les ressources opératiear{gchniques
et de gestion) pour mener a bien cette action.

Je déclare sur I'honneur que I'organisation reqiengest pas dans I'une des situations suivantd'exglurait
de la participation a un programme de subventionsncunautaires et je déclare en conséquence que
I'organisation en question:

. n'est pas en état ou ne fait pas l'objet d'uneépiare de faillite, de liquidation, de régleme
judiciaire ou de concordat préventif, de cessatiattivité, ou n'est pas dans toute situation ajnedg
résultant d'une procédure de méme nature existanstlés |égislations et réglementations nationales;

n'a pas fait ni ne fait l'objet d'une condamnapoononcée par un jugement ayant autorité
chose jugée pour tout délit affectant sa moralitégssionnelle;

n'a pas commis, en matiere professionnelle, urte farave;

a rempli ses obligations relatives au paiement clEtsations de sécurité sociale ou s
obligations relatives au paiement de ses impotmdek dispositions l1égales du pays ou il est Etabl

n'a pas fait I'objet d'un jugement ayant autorité ahose jugée pour fraude, corruptid
participation & une organisation criminelle ou &autre activité illégale portant atteinte aux riéte
financiers des Communautés;

n'a pas, suite a la procédure de passation d'we m#rché ou de la procédure d'octroi d'y
subvention financés par le budget communautaigedétlaré en défaut grave d'exécution en raisof
non-respect de ses obligations contractuelles;

ne se trouve pas en situation de conflit d'intég@tair des raisons familiales, personnelles
politiques ou sous I'action d'un intérét natiomaln intérét économique ou de tout autre intéréiaga
avec un organisme ou une personne participanttdiremt ou indirectement a la sélection ou &
contractualisation de la proposition);

ne s'est pas rendu coupable de fausses déclaratiofmirnissant les renseignements exi
par la Commission européenne pendant la phase ketise et n'a pas omis de fournir I
renseignements requis.

J'ai pris connaissance du fait qu'en cas de faudselarations, des sanctions administratives etnfireres
pourront étre prises a mon encontre et a I'encalgil®rganisme que je représente.
Date et signature:

Cachet de l'organisation:

de

[SN]

ne
du

ou

a

jés
13
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13. Lettre de mandat (le cas échéant)

Si le promoteur est un organisme mandaté, cette kit contenir des détails sur le mandant, le
contenu du mandat, les raisons du mandat, I'assesfda participation du mandant au projet, le
cas échéant, la signature originale du représeliigat du mandant.

Annexe E.9

LETTRE DE MANDAT
TELLE QUE DEFINIE AU POINT 3.1.2.1.

Si elle est requise au point 3.1.2.1. de I'Appel &  propositions, cette lettre doit étre rédigée
sur papier a en-téte officiel du mandant

Appel a propositions VP/2010/003

LETTRE DE MANDAT

Je soussigné (nom), Représentant Iégal de I'organisation: (nom de l'organisation que vous
représentez),

Déclare que j'ai recu mandat de la part de (spécifiez le nom de l'organisme mandataire),
légalement représenté par (nom du représentant Iégal) de soumettre une demande de
réalisation du projet (intitulé du projet) destiné a

(spécifiez I'objectif du projet)

.................... (spécifiez le nom de I'organisme mandaté) a été choisi parce que
................................................ (spécifiez la ou les raisons du choix) et parce que notre
organisation n'est pas en mesure de mener elle-méme ce projet a bien pour les raisons
suivantes : (spécifiez)

Notre organisation participera / ne participera pas a ce projet, étant donné que

Signature du représentant légal

Date:

14. Rapport d'activité le plus récent de l'organisa  tion candidate (si disponible)

Si disponible (certains candidats éligibles, comese CEE, n'ont pas de rapport d'activité), le
rapport d'activité doit inclure toutes les actianenées par l'organisation et contribue a prouver
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que le demandeur a les capacités opérationnellesxperience nécessaire pour coordonner le
projet pour lequel il demande le financement.

15. Organigramme du demandeur

Il faut fournir un organigramme qui fait apparaiteestructure de I'organisation du demandeur
ainsi que tous les membres du personnel associépr@et, leur fonction et leur statut
professionnel.
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