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1. COMMENT ACCÉDER A MOBILITY TOOL+ 

1.1. Se connecter à EU Login 
 
Rappel : C’est la personne de contact inscrite dans le formulaire de candidature, qui recevra un mail indiquant 
l’accès à Mobility Tool+. Cette personne de contact, avec son adresse mail, devra se créer un compte EU Login 
pour accéder à Mobility Tool+.  

Afin de déclarer les mobilités et activités menées durant votre projet vous devez vous rendre sur le site EU Login 
pour accéder à Mobility Tool+ : https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility/  (ci-dessous la page d’accueil) 

 

 

Initialement la page d’accueil s’affiche en langue anglaise. Vous avez la possibilité de sélectionner la langue de 
votre choix à partir du menu déroulant situé en haut à droite.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility/
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1.2. Créer un compte 
 
Sur la page d’accueil cliquer sur « Créer un compte » 

 

Renseigner l’ensemble des informations demandées et cocher la case concernant la déclaration de confidentialité 
avant de cliquer sur « CRÉER UN COMPTE ». 
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Une fois cette opération réalisée, un mail vous demandera de confirmer votre création de compte en l’associant à 
un mot de passe (ATTENTION, conserver bien ce mot de passe, l’Agence n’en aura pas connaissance et ne pourra 
donc pas vous aider en cas de perte). 
 

1.3. Récupérer son mot de passe 
 
Dans le cas où vous auriez égaré votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe perdu » et suivez les instructions 
pour en générer un nouveau. 
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2. COMMENT SAISIR DE SON RAPPORT FINAL SUR MOBILITY 
TOOL+ 

2.1. Présentation de l’interface 
 
Une fois le compte EU login créé, vous avez accès à la liste de vos projets financés par l’Agence Erasmus+ (points 5 
et 6). Sélectionnez le projet pour lequel vous souhaitez saisir le rapport final.  

Une fois le projet sélectionné l’interface se présente ainsi : 

 

Par défaut vous arrivez sur l’onglet « détails du projet » qui reprend les informations générales de votre projet. 
Cette section est alimentée automatiquement à partir de votre candidature, contrat, avenant. 

L’interface se présente donc par une succession de 13 onglets reprenant les différents postes budgétaires 
spécifiques au projet de partenariat stratégique. La complétion du rapport consiste dans un premier temps à 
renseigner ces différents onglets afin d’alimenter l’onglet « rapport ».  
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2.2. Organismes 
 
Cet onglet reprend automatiquement tous les partenaires que vous avez inscrits préalablement dans votre 
formulaire de candidature. Au stade du rapport final, il n’est plus possible d’effectuer de modifications. 
Si de nouveaux partenaires ont intégré le consortium en cours de projet ils apparaitront, tout comme ceux qui ont 
quitté le partenariat.  

 
 

 
 

2.3. Contacts 
 
Cet onglet est pré-complété avec les informations du dossier de candidature. Vous devez contrôler les 
informations et le cas échéant les modifier. Pour chaque personne de contact vous pouvez définir leur rôle dans 
le projet et également définir leur degré d’accès au projet (accès à l’édition du projet, accès au projet en lecture 
seule, pas d’accès au projet). Vous pouvez également ajouter des contacts.  
 

 
 
 
Pour créer un contact vous devez cliquer sur l’icône verte « +Créer ».  
 
 
 
La fenêtre de saisie apparaît et vous permet alors  de saisir les informations de la personne contact. Les 
informations obligatoires sont identifiées par la mention « valeur requise ». 
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Une fois la saisie terminée, cliquez sur « enregistrer » pour valider les données saisies.  
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2.4. Mise en Œuvre et Gestion du Projet 
 
Dans cet onglet, vous devez saisir pour chacun des partenaires le montant alloué pour la mise en œuvre et la 
gestion du projet (en fonction du secteur de votre projet, scolaire, enseignement supérieur, formation 
professionnel, adulte,..).  
 
Pour les projets « entre établissements scolaires uniquement », vous devez renseigner le montant uniquement 
pour l’organisme bénéficiaire. Les organismes participants seront pré-renseignés à partir de la candidature. 
 
Pour saisir un montant il vous suffit de cliquer sur le stylo et de saisir votre montant. Attention à bien respecter le 
plafond maximum contractuel. D’autre part, si le montant total déclaré est différent du montant total calculé, 
vous devrez justifier cet écart dans la section dédiée. 

 

 
 

2.5. Réunions Transnationales 

Dans cette section vous devez saisir l’ensemble des réunions transnationales et le nombre de participants.  

 

 
 
Comme précédemment, cliquez sur le bouton « créer » pour saisir une réunion transnationale. 



11 

 

 
 
 
Vous devez donc saisir le titre de la réunion, les dates de début et de fin, l’organisme, le pays et la ville d’accueil. 
Une fois ces informations renseignées, vous devez cliquer sur « sauvegarder » afin qu’une autre fenêtre s’ouvre 
pour vous permettre de saisir le nombre de participants par organisme.  

 
 

 
 
 
Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de complétion. 

 
 

 
 
 
 
Vous devrez ici saisir le nombre de participants, l’organisme d’envoi, le pays et la ville d’envoi.  
La tranche kilométrique sera obligatoirement définie à l’aide du calculateur de distance : 
http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_fr.htm .  
Pour les projets « entre établissements scolaires uniquement » l’organisme d’envoi est toujours l’organisme 
bénéficiaire. 

 
 
 

http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/tools/distance_fr.htm
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Pour utiliser le calculateur de distance, vous devez saisir la ville d’envoi et la ville d’accueil et cliquer sur calculer. 
La distance entre les deux destinations va alors s’afficher en kilomètres et vous permettre ainsi de sélectionner la 
tranche kilométrique correspondante. 

 
 
Le montant total sera directement calculé après application de la tranche kilométrique.  
Sauvegarder pour conserver les informations.  
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2.6. Productions Intellectuelles 
 
Cette section va vous permettre de renseigner les productions intellectuelles de votre projet ainsi que les frais 
associés par catégorie de personnel (gestionnaires/enseignants/techniciens/personnel administratif).  
Pour les projets « entre établissements scolaires uniquement » seules les productions intellectuelles de 
l’organisme bénéficiaire seront présentes. 

 

 
 
Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de complétion. 

 
 

 
 
 
Dans un premier temps, sélectionnez dans le menu déroulant un numéro d’identification de la production.  
Dans la mesure du possible, essayez de respecter l’identifiant tel qu’il a été prévu au contrat.  
Attention, un identifiant ne peut être attribué qu’une seule fois.  

 
Sélectionnez le type de production dans le menu déroulant. Indiquez le titre de la production puis les dates de 
début et de fin. Ces dates correspondent à la période d’activité sur la dite production. Elles ne pourront en aucun 
cas dépasser la période contractuelle. 
Précisez les langues disponibles et fournissez une description détaillée facilitant ainsi la compréhension de ce qui 
a été réalisé. Sauvegardez afin de conserver les informations.  

 
Une fois les données sauvegardées, la fenêtre « organisme » s’ouvre pour vous permettre d’associer chaque 
personnel des organismes intervenants aux productions intellectuelles réalisées. 
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Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de renseignement. 

 
 
 

 
 
Sélectionnez l’organisme concerné dans le menu déroulant de la rubrique « Nom légal ».  
Identifiez s’il s’agit de l’organisme coordinateur de la production concernée en cochant la case « coordinateur ». 
Inscrire ensuite le nombre de jours de travail par catégorie de personnel impliquée dans le développement de la 
production intellectuelle. Attention, les  catégories « Gestionnaires » et « Personnel de soutien administratif » 
doivent avoir été autorisées au préalable par l’Agence. Le montant total se calcule automatiquement. Vous 
pouvez toutefois déclarer un montant inférieur au montant calculé dans la case « montant total ajusté » 
(Convention 2014 uniquement).   

 
Cliquez sur « enregistrer » pour valider les données saisies.  
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2.7. Evénements de Dissémination 
 
Cette section ne sera disponible que si vous avez préalablement renseigné la partie « productions 
intellectuelles ». La liste des événements de dissémination est pré-complétée à partir des informations du dossier 
de candidature. 
 
Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de complétion. 

 

 
 
Attribuez un numéro d’identification à l’événement de dissémination que vous souhaitez renseigner dans l’onglet 
« identification de l’évènement ». 
Indiquez le « titre de l’évènement » ainsi qu’une « description » dans la section correspondante. Les dates de 
début et de fin de l’événement de dissémination, l’organisateur ainsi que son pays.  
Cliquez sur « enregistrer », la partie « budget » apparaît. 

 

 
 
Dans la partie Budget, vous devrez saisir l’organisme organisateur de l’événement, le nombre de participants 
nationaux et internationaux, la subvention se calculera automatiquement. Vous avez toujours la possibilité de 
saisir un montant inférieur au montant calculé dans la partie « Montant total ajusté ». Pour rappel, les 
participants des structures bénéficiaires ne sont pas éligibles aux événements de dissémination, seuls sont 
éligibles les participants extérieurs au partenariat. Cliquer sur enregistrer pour valider les données saisies. 
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2.8. Activités d’Apprentissage, d’Enseignement et de Formation 
 
Dans cette partie, vous devez renseigner l’ensemble des activités d’apprentissage, d’enseignement et de 
formation de votre projet (périodes de mobilité).  

 

 
 
Pour ouvrir la fenêtre de complétion, cliquer sur « créer ». 

 
 
 

 
 
Sélectionnez un numéro et le type d’activité dans les menus déroulants correspondants, la case « Activité de 
longue durée » se sélectionne automatiquement en fonction du choix validé précédemment.  
Dans le cadre « Description de l’activité », détaillez précisément ce qui a été réalisé afin de permettre une claire 
compréhension de ce qui a été entrepris durant la période de mobilité.  
Cliquez sur enregistrer pour valider l’activité créée et ouvrir la fenêtre de saisie des participants. Attention, une 
fois validé, vous ne pourrez plus changer le type d’activité. Il vous faudra supprimer l’enregistrement pour faire 
une modification. Veillez donc à bien associer le type d’activité à ce que vous avez réellement mis en place. 

 
 

 
 
Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de saisie. 
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Dans un premier temps, vous devez saisir les informations concernant l’identité du participant, (la partie 
identifiant du participant correspond à l’attribution d’un numéro à la mobilité 1, 2, 3,..), cocher la case 
« participants avec  besoin spécifique » s’il s’agit d’un participant en situation de handicap ou cocher la case 
« Moins d’opportunité » s’il s’agit d’un participant faisant face aux difficultés suivantes : difficultés éducatives, 
obstacles économiques, obstacles géographiques, différences culturelles, personnes confrontées à des 
discriminations, en situation précaire ou ayant des aptitudes sociales limitées, etc… 

 
 
Le deuxième cadre « Mobilité » vous demande d’identifier (si applicable) les participants n’ayant pas bénéficié 
d’un financement européen (non allocataire) ou ayant fait l’objet d’un cas de force majeure (définition d’un cas 
de force majeure, article II.13 des conditions générales). 
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Le cadre « durée », concerne les dates de l’activité. Les dates de début et de fin correspondent aux dates réelles 
de l’activité hors voyage (séjour sur place, dates correspondantes à l’attestation de présence). Saisir ensuite, les 
jours de voyage et les jours d’interruption que vous devrez justifier. 

 

 
 
 
Vous devez sélectionner dans les différents menus déroulants l’organisme d’envoi et l’organisme d’accueil. Vous 
pouvez toutefois modifier le lieu de départ et d’arrivée que vous devrez alors justifier dans le cadre dédié à cet 
effet. La tranche kilométrique sera définie obligatoirement à l’aide du calculateur de distance. 
A noter que pour les projets de l’enseignement supérieur, le code Erasmus se renseignera automatiquement.  

 

 
 
Lorsque vous aurez saisie l’intégralité des informations, chaque poste budgétaire se calculera automatiquement. 
Dans la case commentaires généraux, vous pouvez faire part de toute information complémentaire sur la mobilité 
du participant. 

 

 
 
Cliquez sur « enregistrer » pour valider et sauvegarder les données saisies. Répétez l’opération autant de fois que 
vous avez de participants associés à la mobilité. 
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2.9. Frais de Besoins Spécifiques 
 
Dans cette partie, vous devez saisir les frais liés aux « Besoins Spécifiques » de votre projet. Pour rappel, les 
besoins spécifiques concernent les participants en situation de handicap. 
 

 
 
Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de saisie  

 

 
 
Sélectionnez l’organisme et le nombre de participants concernés et saisissez le coût total (frais réel). Vous devrez 
fournir une description et une justification des coûts associés en chargeant dans les pièces jointes au rapport les 
factures associées. 
 
Cliquez sur « enregistrer » pour valider et sauvegarder les données saisies. 
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2.10. Coûts Exceptionnels 
 
Cette section est dédiée à la ligne budgétaire « coûts exceptionnels ». Pour rappel, les coûts exceptionnels ne 
s’appliquent que pour les frais de sous-traitance de biens et services, l’amortissement d’achats d’équipements et 
autres biens. (Article II.16.4 des conditions générales et article 8 de l’annexe III du contrat financier). La garantie 
coûts exceptionnels (coûts liés à une garantie de préfinancement) est couverte par la section suivante. 

 

 
 
Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de saisie. 

 

 
 
Sélectionnez l’organisme concerné dans le menu déroulant et saisissez le coût réel total.  
Le coût éligible à hauteur de 75% se calcule automatiquement. Vous avez toujours la possibilité de saisir un 
montant ajusté qui ne peut être supérieur au coût éligible. 
 
Enfin, vous devrez obligatoirement préciser la nature de la dépense associée et joindre une justification des coûts 
en chargeant dans les pièces jointes au rapport les factures associées. 
 
Cliquez sur « enregistrer » pour valider et sauvegarder les données saisies. 
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2.11. Garantie des Coûts Exceptionnels 
 
Cette section est dédiée à la garantie financière (rattachée aux coûts exceptionnels) 

 

 
 
 
Cliquez sur « créer » pour ouvrir la fenêtre de saisie  

 
 

 
 
Dans le menu déroulant, sélectionner l’organisme concerné et saisir les coûts réels, les coûts éligibles à hauteur 
de 75% se calculeront automatiquement. Vous devrez joindre une justification des coûts associés en chargeant 
dans les pièces jointes au rapport les factures associées. 
 
Cliquez sur « enregistrer » pour valider et sauvegarder les données saisies. 
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2.12. Budget 

 
L’onglet « Budget » vous permet de visualiser l’état actuel de vos données financières.  Vous pouvez ainsi 
consulter votre budget contractuel, vos possibilités de transferts budgétaires, votre budget actuel ainsi que le 
taux d’utilisation. 
 
 

 
 
 
A ce stade, vous avez renseigné l’ensemble des rubriques qui vont alimenter les parties budgétaires du rapport 
final.  
Dans le  prochain onglet, vous allez rédiger les parties narratives du rapport final avant de pouvoir procéder à la 
soumission de ce dernier. 
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3. COMMENT COMPLETER LA PARTIE NARRATIVE DU 
RAPPORT FINAL 

 
 
Cliquer sur le bouton pour ouvrir le document a renseigné. 
 

 

 
Le cadre supérieur gauche, vous permet de visualiser votre progression dans la complétion du rapport et de la 
disponibilité de la procédure de soumission. Vous pouvez également retourner à la page rapport et imprimer une 
version « brouillon».  La saisie du rapport final peut être réalisée en plusieurs sessions de travail. En effet, la 
sauvegarde automatique conserve les données déjà saisies.  
 
  
 
 
Ce cadre identifie l’ensemble des sections à renseigner. Une coche verte vient justifier que la section est 
intégralement renseignée. Une fois que l’ensemble des sections sera marqué d’une coche verte, la procédure de 
soumission sera disponible. 
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Toutefois, sachez que vous avez la possibilité de générer votre rapport final à tout moment (si cette fonction est 
disponible sur Mobility Tool+). Vous pouvez également interrompre à tout moment la saisie de votre rapport. La 
sauvegarde automatique conservera toutes les informations renseignées avant la fermeture du rapport.  

 
Pour quitter votre rapport en cours de rédaction vous devez cliquer sur « Retour à la page rapport »  
 

 

 
Cliquez ensuite sur « Libérer le brouillon ». 

 

 
 
Attention si vous ne cliquez pas sur « Libérer le brouillon », la dernière personne à avoir saisie des informations 
sera la seule à pouvoir retourner sur le rapport final. 
 
Pour continuer la complétion de votre rapport cliquez sur « Editer le brouillon ». 
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Pour une complétion exhaustive et de qualité de la partie narrative de votre rapport final, aidez-vous du 
guide de complétion « Comment rédiger un rapport final de qualité » mis à votre disposition dans votre 
espace Penelope +. 
 

3.1. Contexte 

 
Cette section reprend les informations clés nécessaires à l’identification du projet, vous ne pouvez pas la modifier. 
Les informations sont extraites directement des différents onglets disponibles dans votre espace Mobility Tool +. 
Vérifiez bien l’exactitude de ces informations, si elles ne sont pas correctes, contactez votre chargé de projet 
référent à l’Agence Erasmus+. 
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3.2. Résumé du Projet 
 
Vous devrez, dans cette section, fournir un résumé clair et concis de votre projet au stade du rapport final. Ce 
résumé devra donc être différent de celui de la candidature, repris dans la première partie de la section. 
Une traduction en anglais vous sera demandée. (Dans le cas où votre premier résumé serait en anglais, merci de 
fournir un résumé en français). Veuillez noter que ce résumé pourra être utilisé par l’Agence Nationale ou par la 
Commission Européenne pour des actions d’information ou de promotion, et sera repris dans la plateforme de 
diffusion d’Erasmus+. 
 

 
 
 
La partie 2.1 « Résumé des organismes participants » et la partie 2.1.1 « partenaires associés » se synchronise 
directement à partir des informations fournies dans l’onglet « organismes ». Dans le cas où celles-ci ne seraient 
pas correctes, vous devez effectuer les modifications nécessaires dans cet onglet. 
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3.3. Description du Projet 
 
Dans cette section vous devez fournir les informations concernant les objectifs et les thématiques de votre projet. 

 
 

Dans un premier temps, vous décrirez ici les objectifs initialement fixés à la candidature qui ont été atteints. Vous 
préciserez quels sont les moyens humains et matériels mis en œuvre qui vous ont permis de les réaliser. Dans un 
second temps, vous justifierez les objectifs que vous n’avez pas pu atteindre. 
 
 
 

 
Vous ferez ici une description détaillée des réalisations de votre projet. Vous attacherez une importance 
particulière aux réalisations ayant dépassées vos attentes. 

 
 
 

 
 
Vous expliquerez le caractère innovant de votre projet et/ou s’il est complémentaire d’un autre projet déjà mené. 

 
 
 

 
 
Sélectionner dans le menu déroulant les priorités les plus pertinentes de votre projet. 

 
 
 

 
 
Si les priorités précédentes sont différentes de celles choisies lors de la candidature, expliquez pourquoi. 
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Sélectionner ici dans le menu déroulant les thématiques auxquelles se rapporte votre projet 

 
 

 
 
Si les thématiques précédentes sont différentes de celles choisies lors de la candidature, expliquez pourquoi. 

 

3.4. Gestion du Projet 
 

 
 
Cette section vous permettra de mettre en avant le type d’indicateur de réalisation mis en place dans le cadre de 
votre projet afin de mesurer l’atteinte des objectifs, la qualité, l’efficience et l’efficacité.  

 
 
 

 
 
Cette question a pour objet la description des moyens humains et matériels mis en œuvre pour assurer 
l’évaluation de la qualité de l’efficience et l’efficacité du projet.  

 
 

 
Vous décrirez ici les différents problèmes d’ordre organisationnels et logistiques rencontrés. Expliquez les 
solutions développées pour y remédier et leurs conséquences sur la résolution des problèmes. 



29 

3.5. Mise en Œuvre 
 
La section « mise en œuvre du projet » concerne les activités mise en place, l’implication des partenaires, la 
qualité de la coopération et de la communication entre partenaires ainsi qu’une description des groupes cibles 
visés par les activités du projet. 

 
 

 
 
Il conviendra de faire une description détaillée des activités entreprises durant le projet. Veillez à donner le 
maximum d’information pour permettre aux évaluateurs une meilleure compréhension. 
 
 
 

 
 
Vous décrirez  quel a été le rôle de chaque partenaire et quelle expertise ont-t-ils amené dans le projet. 
 
 
 

 
Dans un premier temps, il s’agira de décrire les moyens (courriel, facebook, etwinning….) et la fréquence des 
communications entre partenaires.  Dans un second temps, la coopération devra être évaluée afin d’en mesurer 
l’efficacité. 
 
 

 
 
Enfin, vous décrirez les groupes cibles visés par les activités de votre projet. 
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3.6. Implication de Participants ayant moins d’Opportunités 
 
Cette section est dédiée aux participants ayant le moins d’opportunités (obstacles économiques, difficultés 
scolaires, différences culturelles,…). 

 

 
 
Cette question fermée vous demande si votre projet a inclus des participants faisant face à des situations rendant 
leur implication dans les activités du projet plus difficile. 

 

 
Renseigner le nombre de participants concerné par ces difficultés. 

 
 
 

 
Vous décrirez ici les actions mises en place pour soutenir ces participants.  

 

3.7. Réunions Transnationales 
 

Vous devez ici décrire l’ensemble des réunions transnationales organisées au cours de votre projet. Vous en 
détaillerez le but, la fréquence et les participants. Vous en expliquerez également la pertinence. Dans le cadre des 
projets School to School, vous ne décrirez que les réunions pour lesquelles vous avez envoyées des participants. 
Cette question du rapport doit être en concordance avec l’onglet du même nom précédemment renseigné. Vous 
attacherez une importance à organiser chronologiquement votre saisie. 
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3.8. Productions Intellectuelles 

Vous devez faire une description détaillée des productions intellectuelles réalisées durant le projet. En cas de 
différence entre ce qui était prévu et ce qui a été mis en œuvre, vous voudrez bien en expliquer les raisons. 
Penser également conserver l’ordre chronologique saisi précédemment. 

 

 

Vous ferez ici la description détaillée des productions intellectuelles réalisées durant le projet. Vous insisterez plus 
particulièrement sur la nature des productions, les contributions significatives en termes d'impact et de 
transférabilité (ex. : nouveaux programmes, matériels pédagogiques, outils numériques, analyses et études, etc.) 
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3.9. Evénements de Dissémination 
 
Vous décrirez ici les différents événements de dissémination en lien avec les productions intellectuelles.  
 

 
 

3.10. Activités d’Apprentissage / Enseignement / Formation 

Il s’agit dans cette partie de décrire les activités d'apprentissage, d'enseignement et/ou de formation de courte 
et/ou de longue durée.  
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3.11. Profil des Participants 

Si applicable, vous voudrez bien décrire le profil et l’expérience des participants et le processus de sélection.  

 

 

3.12. Suivi 
 

3.12.1. Impact 
 
 
La partie impact consiste en une description de  l’ensemble des changements constatés auprès des groupes 
cibles, des institutions et des systèmes, directement imputables aux activités et résultats du projet. Les impacts 
peuvent être de niveau local, régional ou européen et international. 
 

 
 
Vous décrirez les impacts du projet sur les organismes partenaires et les autres organisations impliquées dans le 
projet. 

 
 

 
Vous préciserez ici l’impact de votre projet et les résultats qui concernent les groupes cibles et autres parties 
prenantes hors organisations participantes. 

 
 

 
En fonction des priorités choisies dans la section 3 « description du projet », vous indiquerez comment le projet a 
contribué à la réalisation de ces priorités et dans quelle mesure l’impact attendu a été atteint. 

 
 

 
Vous décrirez ici l’impact du projet au niveau local, régional, européen et international  que vous justifierez par 
l’apport d’indicateurs qualitatifs et quantitatifs. 
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3.12.2. Dissémination et Exploitation des Résultats du Projet 
 
Décrivez ici les activités mises en place pour partager et promouvoir les résultats de votre projet au sein des 
structures partenaires, mais aussi en dehors de celles-ci. Vous préciserez également qui en été la cible et quels 
sont les moyens mis en place pour assurer la disponibilité dans le temps. 
 

 
Il s’agira ici de décrire les cibles de la diffusion des résultats du projet aussi bien au sein du partenariat qu’en 
dehors. Vous définirez le public cible au niveau local/régional/européen/international et en justifiant votre choix. 

 

 
 
Vous décrirez ici le type d’activités de dissémination mis en œuvre dans le cadre du partenariat et quels canaux 
de communication ont été utilisés. Vous communiquerez également les informations sur les retours reçus. 

 
 

 
Dans le cas où votre projet a donné lieu à des productions intellectuelles tangibles et diffusables vous décrirez les 
moyens de promotion de leur accès libre pour le public. Dans le cas de d’utilisation de licence,  vous préciserez les 
raisons, les raisons et la nature de cette limitation. 

 
 

 
Décrivez les moyens mis en œuvre pour assurer la disponibilité des résultats. 

 
 

 

3.12.3. Pérennisation 
 

 
Décrivez les activités de pérennisation et les résultats maintenus à l’issue du projet. Détaillez également la mise 
en œuvre et la manière dont elles seront soutenues. 
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4. BUDGET 
 
La section budget reprend l’ensemble des données enregistrées au préalable dans les onglets de Mobility Tool. 
Vous y trouverez un résumé du budget qui reprend chaque poste de dépense par partenaires, le montant total du 
projet et par la suite l’ensemble des postes budgétaires détaillés tels que vous les avez renseignés. 

4.1. Résumé du Budget 
 

 
 
Cette section reprend les données financières de chaque poste budgétaire pour chacun des partenaires. 
 

4.2. Montant Total du Projet 
 

 
Cette section reprend le montant total du projet. Vous pouvez indiquer tout commentaire concernant le budget 
de votre projet. 
 
 
 
Attention : pour effectuer une modification budgétaire vous devez obligatoirement modifier les informations 
dans les différents onglets précédents (réunions transnationales, productions intellectuelles, ….) 
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5. ANNEXES 
 
 

 
La partie « annexes » vous permet de télécharger la déclaration sur l’honneur, indispensable à la recevabilité de 
votre rapport. Télécharger la déclaration sur l’honneur, l’imprimer, la faire signer par votre représentant légal et 
en télécharger un copie scannée en cliquant sur « sélectionner un fichier ». 
 
 

 
 
Vous devez ensuite marquer le fichier comme « contenant la déclaration sur l’honneur » 
 
 
La partie « annexes » vous permet également de télécharger différents documents justificatifs en lien avec votre 
projet. Pour charger une annexe, cliquer sur « sélectionner un fichier », choisir le fichier à joindre et cliquer sur 
« ouvrir » pour exécuter la commande. L’espace de stockage est limité à 10Mb. 
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6. SOUMISSION DU RAPPORT FINAL 
 
 
L’étape de soumission est disponible lorsque l’ensemble des sections du rapport sont marquées d’une coche 
verte. Avant de procéder à la soumission du rapport final, assurez-vous que l’ensemble des informations 
financières et narratives sont conformes à ce que vous souhaitez déclarer.  
 
 

 
 
Pour procéder à la soumission du rapport cliquer sur « Démarrer la soumission ». 
 
 
 
Assurez-vous que la déclaration sur l’honneur est bien intégrée aux annexes et cliquer sur « Prochaine étape ». 
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Vous devez accepter l’information sur « la protection des données » avant de poursuivre l’étape de soumission. 
 
 

 
 
 
Cette étape constitue la dernière vérification avant soumission. Assurez-vous de répondre positivement à 
chacune des questions. Le statut changera après avoir cliqué sur « non fait » en « fait ». Vous devez valider 
chacune des questions pour pouvoir passer à l’étape suivante. 
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Cette fenêtre est l’ultime étape avant la soumission de votre rapport. Une fois que vous aurez validé la procédure, 
vous ne pourrez plus faire de modification. Pour soumettre votre rapport, cliquer sur « soumettre le rapport 
final du bénéficiaire ». 
 
 
 

 
 
 
Une fois la procédure de soumission validée, un message vous indique que votre rapport est en cours de 
soumission auprès des systèmes centraux de la Commission européenne. Patienter quelques minutes le temps 
que le statut de la soumission évolue. 
 
 

 
 
Votre rapport final est maintenant soumis. A partir de cette étape, vous ne pouvez plus effectuer de modification. 
Votre rapport final va maintenant être pris en charge par le Département Contrôle et Evaluation des Projets. Vous 
recevrez, dans un délai de 60 jours, les conclusions de l’analyse qualitative et financière de votre projet. Vous 
avez la possibilité d’imprimer une copie en cliquant sur « télécharger le rapport final du bénéficiaire ». 
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7. DOCUMENTATION COMMISSION EUROPÉENNE 
 

Disponible en français (FR) et anglais(EN) 
 

 Documents contractuels : 
o Annexes II - Conditions Générales 
o Annexe III - Règles financières et contractuelles 

 

 Guide du programme 2014 FR/EN 
 

 Tutoriel « Comment saisir votre rapport final via Mobility Tool+ » FR 

 Guide Pratique « Comment saisir votre rapport final via Mobility Tool+ » FR 

 Guide « Comment rédiger un rapport final de qualité » FR 

 Guide Mobility Tool + EN  

 
Retrouvez l’ensemble de ces documents et guides d’accompagnement sur votre espace Penelope+ : 
https://www.erasmusplus.fr/penelope/beneficiaire 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

https://www.erasmusplus.fr/penelope/beneficiaire.php

