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Les conditions qui s’appliquent a la mise en ceuvre des projets subventionnés en tant que «partenariats
de coopération» sont définis dans l’accord de subvention conclu entre le-la responsable de projet
suisse et Movetia. Le projet subventionné ne peut étre réalisé que dans le cadre d’un projet de [’'Union
européenne en cours. Il convient toutefois de noter que les régles du programme suisse pour Erasmus+
sont susceptibles de différer de celles du programme européen Erasmus+. La cohérence entre la parti-
cipation suisse et les activités et les résultats du projet européen doit étre garantie lorsque que le pro-
jet est mis en ceuvre. La participation du partenaire suisse est exclusivement financée par des fonds
suisses, c’est-a-dire par Movetia.

Le présent guide vise a préciser 'interprétation de l'accord de subvention et a aider les responsables
de projet a gérer celui-ci en conformité avec les conditions du programme d’encouragement.

Le budget fait partie intégrante du contrat. Il est impossible d’augmenter le montant contractuel de la
subvention et de modifier la répartition du budget entre les différents postes au cours du projet. Seuls
les postes budgétaires qui font partie du budget contractuel peuvent étre comptabilisés dans les rap-
ports intermédiaire et final.

Pour étre pris en compte, tous les colts doivent étre occasionnés pendant la durée contractuelle du
projet. Ils sont couverts par des forfaits, a ’exception de ceux entrant dans la catégorie «Inclusion/as-
sistance en cas de besoins spécifiques». Pour les forfaits, les colts unitaires sont pris en compte et
non pas les colts effectifs. . Ainsi, il faut prouver que l’activité concernée a eu lieu.

Le montant des dépenses réelles n’a aucun impact sur le montant du forfait. Ainsi, lorsque les dé-
penses effectuées pour une activité qui a eu lieu sont inférieures au montant du forfait, la différence ne
doit pas étre remboursée, mais peut étre utilisée pour d’autres activités en adéquation avec le projet. A
linverse, si les dépenses excédent les forfaits convenus, aucun montant supplémentaire n’est versé.

La gestion et la réalisation du projet sont subventionnées par le biais d’un forfait fixe versé pour chaque
mois que dure le projet. Ce forfait finance les activités qui permettent la mise en ceuvre du projet :

- Coordination et communication avec les partenaires

- Taches administratives

- Elaboration de projets de diffusion, de concepts, etc.

- Planification et organisation d’activités du projet au niveau local
- Publicité pour les résultats du projet et diffusion de ceux-ci

- Présentation du projet lors de conférences organisées dans le cadre de manifestions non liées
au projet

- Indemnisation des contributions fournies par des personnes externes (contrat de sous-traitance
nécessaire)

- Temps de travail nécessaire pour la participation a des rencontres internationales se tenant
dans le cadre du projet ainsi que pour leur préparation et leur évaluation

- Rédaction des rapports intermédiaire et final



Un forfait pour le voyage et le séjour est versé pour chaque participant-e aux rencontres internatio-
nales organisées dans le cadre du projet indépendamment de la distance parcourue et de la durée ef-
fective du séjour. Aucune subvention supplémentaire n’est accordée pour le temps de travail lié aux
rencontres internationales.

Les rencontres organisées dans le cadre du projet servent avant tout a la planification du déroulement
du projet et a la collaboration avec les collaborateur-trice-s des établissements partenaires.

Rencontres en Suisse

Les rencontres avec les établissements partenaires peuvent également avoir lieu en Suisse pour autant
qu’elles aient été budgétisées dans la demande et subventionnées. Un forfait pour le voyage et le sé-
jour est versé pour chaque participant-e issu-e d’un établissement partenaire (étranger) indépendam-
ment de la distance parcourue et de la durée effective du séjour. Le montant de ces forfaits est équiva-
lent & celui des forfaits versés pour les rencontres organisées a '’étranger.

Les résultats du projet sont des produits pouvant servir de base au travail d’autres personnes ou
d’autres établissements. Les produits pour lesquels des journées de travail peuvent étre comptabili-
sées sont fixés dans le contrat de subvention conformément a la demande et ne peuvent étre étendus
ultérieurement.

Le temps de travail doit étre justifié a 'aide des « timesheets » (fiches de saisie du temps de travail). Le
temps de travail saisi ne peut étre que celui de collaborateur-trice-s disposant d’un contrat de travail
ordinaire ou travaillant depuis longtemps comme bénévole pour 'établissement du-de la demandeur-
euse suisse. Un contrat de travail ou, dans le cas d’une collaboration bénévole, une déclaration signée
par le-la demandeur-deuse concernant 'affectation du-de la collaborateur-trice bénévole doit étre
présenté. Les personnes externes ne sont pas prises en considération.

Il existe trois catégories de membres du personnel (timesheet) :

- Enseignant-e/chercheur-euse/animateur-trice jeunesse/formateur-trice
- Technicien-ne

- Administration

Les indemnités journaliéres applicables sont liées au travail sur les résultats du projet et non au poste
défini dans le contrat de travail.

Les taches suivantes peuvent étre dévolues aux catégories de personnel:

Elaboration de supports pédagogiques
Conception de cours

Rédaction d’une analyse de la situation
Conception d’un questionnaire

Analyse des données

Travail de recherche

Evaluation de sondages, de cours tests, etc.
Elaboration d’une plateforme d’apprentissage
Traduction de supports pédagogiques
Enregistrement vidéo de séquences pédagogiques
et montage

Transcription d’interviews

Envoi de questionnaires

Mise en forme d’un guide

Préservation du matériel collecté

Une indemnité journaliére est versée par journée de travail, une journée de travail comprenant huit
heures. Dans la « timesheet », le temps de travail doit étre indiqué en heures et est automatiquement
converti en journées. Une méme personne peut enregistrer son temps de travail dans plusieurs catégo-
ries de personnel en fonction des taches effectuées. Une « timesheet » différente doit étre tenue pour
chaque catégorie de personnel. Les heures de travail doivent étre prouvées. Pour ce faire, il faut indi-
quer le résultat du projet correspondant et la tache dans la « timesheet » (par exemple: résultats du
projet: recherche sur Internet sur les applications pédagogiques).



Choose categol ‘

Technical

Administrative 1.25

0.00

12.02.2020 4.00 Sample Project 4.00
23.04.2020 6.00 Preparation of Curriculum Overview 10.00
10.00

10.00

10.00
10.00

Exemple de « timesheet »

Le nombre de journées de travail par catégorie de personnel par résultat du projet fixé dans le contrat
de subvention conclu avec Movetia peut varier dans la réalité. Les petites différences de ce type sont
possibles et dépendent de 'appréciation du-de la responsable de projet suisse et ne doivent pas faire
'objet d’'une demande de modification aupres de Movetia. Malgré ces glissements, il faut veiller a ce
que les contributions aux résultats du projet prévues soient fournies intégralement.

Ne peuvent étre comptabilisés comme temps de travail :
- Le temps de voyage et le temps libre

- Les taches liées a la gestion de projet (voir contrat de subvention, paragraphe 2a)

Il peut arriver que 'on travaille sur des produits pendant les rencontres internationales; ce travail ne
peut toutefois constituer l'essentiel des rencontres. Le temps nécessaire a ce travail peut étre compta-
bilisé pour les résultats du projet dans la mesure ou il est justifié et ne représente pas plus d’un tiers
des activités journaliéres. Pour étre comptabilisé, il doit étre explicitement indiqué dans la « times-
heet » des participant-e-s (type de travail et de résultats du projet).

Les événements multiplicateurs organisés en Suisse sont subventionnés par le biais de forfaits par
participant-e externe (local ou international). Les personnes issues des établissements partenaires ne
peuvent pas étre soutenues comme participant-e-s. Les forfaits couvrent, entre autres, les colts pour
la location d’une salle, la restauration, les honoraires des intervenant-e-s et des interpreétes, les frais
d’impression de supports et ’équipement technique. Les événements multiplicateurs peuvent égale-
ment avoir lieu en ligne.

Les événements multiplicateurs ont pour objectif de faire connaitre les résultats concrets du projet a
un public de spécialistes ou a d’autres acteur-trice-s pertinent-e-s. Ils doivent donc étre liés aux résul-
tats du projet, ce qui signifie qu’ils ne peuvent faire l'objet d’une subvention que s’ils se rapportent pré-
cisément aux résultats atteints dans le cadre du projet. Ils se distinguent donc clairement des exposés
tenus dans le cadre de conférences existantes et doivent étre organisés comme des événements a part
entiéere.

Les événements multiplicateurs peuvent étre financés méme si des frais de participation ou des sou-
tiens financiers supplémentaires sont percgus. Il convient toutefois de noter que les frais de participa-
tion ne peuvent pas avoir un effet négatif sur le nombre de participant-e-s. Les résultats ne justifient
des frais de participation que dans de rares cas. La perception de frais de participation est laissée a la
discrétion de 'organisateur-trice et n’a aucun impact sur le montant du forfait, qui repose exclusive-
ment sur le nombre de participant-e-s externes. Ces événements ne peuvent avoir un but lucratif.



La participation a des séminaires dans les pays des partenaires de projet est subventionnée par le biais
de forfaits pour le voyage et le séjour. Un forfait est versé pour les frais de voyage. Un forfait de séjour
journalier est en outre payé. Deux jours de voyage au maximum peuvent étre payés en plus de la durée
de séjour. La durée maximale est de 60 jours. L'organisation d'activités d'apprentissage, d'enseigne-
ment et de formation est également possible en Suisse. Le partenaire suisse peut envoyer des ap-
prenti-e-s, étudiant-e-s de 'enseignement supérieur, apprenant-e-s adultes, éléves, jeunes, du per-
sonnel enseignant et non enseignant et des animateur-trice-s jeunesse. Les mobilités peuvent entre
autres permettre de suivre des formations continues, d’enseigner et de suivre une formation. La parti-
cipation a une phase de test pratique des résultats élaborés dans le cadre du projet peut également
étre financée dans le cadre d’une mobilité.

Lorsque des personnes ayant des besoins spécifiques participent au projet, les colts supplémentaires
pour permettre a la personne de prendre part aux activités et aux rencontres prévues dans le cadre du
projet peuvent faire l'objet d’une demande de subvention. Les colts supplémentaires occasionnés sont
comptabilisés dans la catégorie budgétaire « Inclusion/assistance en cas de besoins spécifiques ».
Contrairement aux autres catégories budgétaires, ces dépenses ne sont pas subventionnées par un
forfait, mais a hauteur des colts effectifs. De plus, un forfait par participant-e ayant des besoins spé-
cifiques est versé a I’établissement suisse participant au projet.

Les responsables de projet sont tenu-e-s de tenir une comptabilité adéquate pendant toute la durée du
projet. Celle-ci consigne les recettes et les dépenses liées au projet.

L’ensemble de la documentation du projet doit étre conservée jusqu’a dix ans aprés le terme du projet.
L'original des justificatifs suivants doit étre conservé:

- Justificatifs de voyage et de séjour
- Justificatifs des frais du personnel
- Liste ou confirmation des participant-e-s

- Factures

Les frais de la catégorie budgétaire « Inclusion/assistance en cas de besoins spécifiques » occasionnés
en devise étrangére doivent étre convertis en francs suisses au taux de change mensuel moyen publié
par la Banque nationale suisse sur son site Web. Le taux de change mensuel moyen a prendre en
compte est celui du mois précédant la signature du contrat par Movetia.

(Voir article 16.5 des conditions générales)

Si cela est stipulé dans le contrat, un rapport intermédiaire doit étre remis lorsque la moitié de la durée
du projet est écoulée. Il fait état de ’avancée du projet et, dans le cas d’un versement de la subvention
en trois tranches, il permet de demander le paiement de la deuxiéme tranche, de 40%. Le délai de re-
mise est stipulé dans le contrat (voir article 3 du contrat de subvention). Movetia se réserve le droit,
dans certains cas, de procéder a des contrbles sur place au lieu de demander un rapport intermédiaire.

Tous les responsables de projet doivent remettre un rapport final dans les 60 jours suivant la fin con-
tractuelle du projet. Ce rapport permet de déterminer le montant de la tranche finale ou du rembourse-
ment et d’évaluer la qualité du projet (voir articles 16.2 et 16.3 des conditions générales).

Cas particulier de I’'examen du rapport final : contréle financier



Quelques projets sont sélectionnés pour un contréle financier. Cela signifie que les justificatifs des ac-
tivités font 'objet d’un examen plus approfondi. Dans ce cas, les justificatifs originaux des frais de sé-
jour et de voyage sont examinés lors d’un contréle financier sur place. De plus, une preuve du contrat
de travail du personnel mentionné sur les « timesheets » et, le cas échéant, la liste originale des parti-
cipant-e-s a ’événement multiplicateur signée par ceux-celles-ci doivent étre présentée. Movetia vous
informera en temps voulu de sa visite.

Pour que le montant final de la subvention puisse étre calculé, les activités du projet subventionnées
doivent étre prouvées par des justificatifs lorsque les rapports intermédiaire et final sont remis. Les
justificatifs a remettre sont répertoriés dans une liste de contréle dans les formulaires de rapport. Les
justificatifs suivants doivent étre remis au format électronique (scan) :

Publications liées au projet
Rapport intermédiaire et/ou rapport final du projet de
’'Union européenne

Comptes-rendus et ordres du jour de toutes les ren-
contres organisées dans le cadre du projet
Confirmations de participation signées par 'organisa-
teur-trice (avec mention des noms, du lieu et de la date)

Fiches de saisie du temps de travail (timesheets) si-
gnées pour le travail sur les résultats du projet (dis-
tinctes pour les différentes catégories de personnel et
les différentes personnes impliquées)

Résultats du partenaire suisse (résultats du projet obte-
nus)

Justificatifs prouvant tous les frais occasionnés (par
exemple factures); preuve du statut de personne handi-
capée

Liste de participation signée par tou-te-s les partici-
pant-e-s (avec mention du titre/théme, du lieu, de la
date, du nom et de l'organisation d’envoi)

Invitation et programme: titre/théme, organisateur-trice,
date, nom des participant-e-s, invitation et programme

Confirmations de participation signées par l'organisa-
teur-trice (avec mention des noms, du lieu et de la date)

Le contrat de subvention prévoit la possibilité pour Movetia de rendre visite aux responsables de projet.
Ces visites permettent & Movetia d’avoir un meilleur apercu de la mise en ceuvre du projet et de ré-
pondre aux questions et aux requétes. Nous distinguons deux types de visites : les visites de monito-
ring, principalement consacrées a la mise en ceuvre pratique du projet, et les visites de contréle finan-
cier, au cours desquelles les aspects financiers et les justificatifs des activités et des rencontres orga-
nisées dans le cadre du projet sont examinés. Les visites de monitoring et de contréle financier peuvent
étre regroupées; elles ont lieu en régle générale une fois que la moitié de la durée du projet est écoulée.
ILrevient & Movetia de sélectionner les projets pour lesquels des visites ont lieu. Les interlocuteur-
trice-s sont averti-e-s au moins 30 jours avant la visite. Aprés la visite, les responsables de projet re-
coivent un rapport sur lequel ils-elles peuvent se prononcer. Le rapport de visite est pris en compte
pour ’examen du rapport final.



En principe, il n’est pas possible d’apporter au projet des modifications qui remettent en cause les ob-
jectifs convenus. Seules les modifications qui entrainent une modification du contrat doivent étre de-
mandées au moyen du formulaire officiel. Les cas suivants en font partie:

- Modification du compte bancaire

- Modification de la durée du projet (si le projet est prolongé par le-la coordinateur-trice euro-
péen-ne, le partenaire suisse doit adapter son projet a la nouvelle durée)

- Changement de la forme juridique du-de la responsable du projet

Le formulaire « Demande de modification » prévu a cet effet doit impérativement étre utilisé. Il peut
étre téléchargé surle

Il n’est pas nécessaire de déposer une demande pour les petites modifications concernant la mise en
ceuvre du projet. Il est cependant recommandé de les signaler & Movetia par e-mail pour s’assurer
qu’elles peuvent avoir lieu dans le cadre de la subvention approuvée et qu’elles n’engendreront pas une
réduction de budget inattendue aprés l’examen du rapport final.

Les activités organisées pour la promotion et la diffusion des résultats du projet sont financées via la
catégorie budgétaire « Gestion et mise en ceuvre du projet ». Movetia escompte que les résultats du
projet soient rendus accessibles aux médias et aux groupes d’intérét pertinents et que toutes les publi-
cations (rapports, photos, etc.) lui soient envoyées. Le site Web et la newsletter de Movetia peuvent
également étre utilisés a des fins de diffusion.

Pour que la visibilité du programme soit assurée, les responsables de projet sont tenu-e-s de signaler
le soutien financier de Movetia sur toutes les publications liées au projet. Le logo doit pour cela étre
utilisé. Il peut étre téléchargé sur le ou demandé par e-mail a


https://www.movetia.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Allgemein/Europ%C3%A4ische_Kooperation/Antragsformular/Movetia_Partenarait-de-coop%C3%A9ration_FR_Demande-subvention_2021.docx
https://www.movetia.ch/fr/programmes/diffusion
mailto:info@movetia.ch

