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1°" étape : Rechercher I'établissement demandeur et s’y rattacher.

Pour cela,

1. Cliquersur| . -

# Accueil
& Mon compte

&5 Mes dossiers Rencontre au
Domicile du Partenaire

£l Mes établissements

& Tutoriel demande en ligne
OFAd




2. Pour rechercher I'établissement souhaité, cliquer sur

#& Accueil > Mes établissements

# Accueil Mes établissements

‘ Mon compte

4+ Ajouter un nouvel établissement

& Mes dossiers Rencontre au
Domicile du Partenaire

uter un

blissement

£l Mes établissements
Académie / Land

& Tutoriel demande en ligne
OFAJ Nantes

Hambourg

Etablissement -

Ecole test_Nantes

Musterschule_Hamburg

\

——

Ville

44326 - Nantes CEDEX,

22083 - Hamburg

Autorisation & déposer une demande

Autorisé

Autorisé

La fenétre ci-contre s’affiche alors :

Ajouter un nouvel établissement

Siwous n'arrivez pas a trouver |'établissement souhazité, il s'agit certainement d'un nouvel établissement non référencé dans notre base de données,

¥

Dés lors, merci de remplir ce formulaire indiquant ce nouvel établissement, afin que I'OFAJ procade 3 sa création au plus vite.

T Filtrer les résultats de la recherche

AT

T Filtrer les résultats

de la recherche

MNord-Westphalie

Mord-Westphalie

Mord-Westphalie

@ @ @ @ O

—FR

Aix-Marseille

Amiens

Besancon =

Bordeaux = fement -

Caen X . .

Clermont-Ferrand Marie Curie_Pignan

Corse

g!’_‘-‘t&'” le Scolaire La Salle Lille, Lycée Général et
yan logi Lill

Grenoble aequE =

::!”E le scolaire Saint-Léon IX [/ Ecole-Collége-
imoges hiancy

Lyon

Montpallier Calvin / Cité scolaire de N NOYON

Nancy / Metz ean Calvin / Cité scolaire de Noyon_|

Nantes

Nice inschaftsschule Schineberg_Berlin

Orléans / Tours 7
Rhénanie du Abtei-Gymnasium Brauweiler_Pulheim

Rhenanie du Abtei-Gymnasium_Cuisburg

Rhénanie du Adalbert-Stifter-Gymnasium_Castrop-Rauxel

Bavigrs Adalbert-Stifter-Gymnasium_Passau

Bavigre Adam-Krafe-Gymnasium_Schwabach

Ville

24570 - Pignan

53000 - Lille

54000 - Nancy

60400 - Noyon
12157 - Berlin

S0259 - Pulheim

47166 - Duisburg

44575 - Castrop-
Rauxel

94032 - Passau

31126 - Schwabach

Adressa

Rue des Condamines

18 rue Saint-Jean Baptiste

dela

20-28 rue Saint-Léon

Rue Jean Moulin

Rubensstrale 63

Kastanignalles 2

An der Abtei 10

Leanhardstrale 8

Innstr. 65

Bismarckstr, &

Suivant =

oA
&oa



3. A l'aide du menu déroulant IEI, choisir I’Académie/Land de votre établissement. Dans le cadre Hom, =dresss, code postzl,
saisir une partie du nom de I’établissement recherché pour que la plateforme filtre au plus large.

Exemple : pour rechercher le Lycée Albert Camus, ne saisir que camus.

4

4. Puis cquuer SVl T Filtrer les résultats de |la recherche

Ajouter un nouvel établissement

Si wous n'arrivez pas & trouver |'établissement souhaité, il 5'agit certainement d'un nouvel &tablissement non référencé dans notre base de données,
Dés lors, merci de remplir ce formulaire indiquant ce nouvel établissement, afin que I'OFAJ procéde a sa création au plus vite,

Y Filtrer les résultats de la recherche

Nantes

Acadéemie / Land Etablissement - Ville Adresse

Mantes Ecole test_Mantes 44326 - Nantes CEDEX 2 Place de I'école

+ [ Ajouter |'établissement sélectionné




Si I’établissement recherché ne s’affiche pas, merci de bien vouloir cliquer sur remplir ce formulaire pour demander la création de |'établissement.

Ajouter un nouvel établissement

Siwous n'arrivez pas a trouver I'éta ent souhzité, il s'agit certainement d'un nouvel établissement non référencé dans notre base de dennées,

Des lars, merci de remplir ce %ulﬂi\e indiqguant ce nouvel &tablissement, afin que I'OFA] procéde 3 sa création au plus vite,

T Filtrer les résultats de la recherche

Nantes IZI tast T Filtrer les résultats de la recherche

Académie / Land Etablissement - Ville Adresse

n . : Ajouter un nouvel établissement
La fenétre ci-contre s’affiche alors. :

Renseigner le formulaire et cliquer
Etablissement * Nom de |'établissement
Adressa * Adresse postale
Dans ce cas vous devez mettre votre
demande de subvention en attente
et la reprendre dés que votre Bwesmpostal | Bureau postal

établissement aura été créé (vous en

. , ) Code postal * Code postal
serez informé par courriel).
Ville * Ville
Académie / Land * |ZI
Chef d'atablissement * MNom du chef d'établissement
Interlocuteur Nom de l'interlocuteur

Téléphone % | Téléphone du standard

Courriel * & | Courriel officiel de I'établissement




Si I’établissement recherché s’affiche :

5. Le sélectionner en cliquant sur le petit rond ) en début de ligne
CRNVIENCIe NI 4 [ ajouter I'établissement sélectionné

Ajouter un nouvel établissement

Siwous n'arrivez pas a trouver |'établissement souhaité, il 5'agit certainement d'un nouvel établissement non référenceé dans notre base de données
D&s lors, merci de remplir ce formulaire indiguant ce nouvel établissement, afin que I'"OFAJ procéde & sa création au plus vite.

T Filtrer les résultats de la recherche

Nantes T Filtrer les résultats de |la recherche

Academie / Land Etablissement - Ville Adresse

@ Mantes Ecole test_Mantes 44326 - Nantes CEDEX 3 Place de I'école

+ [ Ajouter I'établissement sélactionné

7. Le message de validation ci-dessous apparait alors. Votre chef d’établissement doit valider votre rattachement a

cet établissement : ce dernier a
été informé par un courriel a I'adresse principale de I'établissement.

“Yotre demande d'autorisation a bien été envoyée a votre chef
d'établissement. Wous pouvez toutefois déjd préparer votre demande de

subwention pour cet établissement, que vous pourrez poursuivre une fois
|'autorisation effective,




2éme z

etape : Saisie de la demande de subvention.

En attendant la validation par votre chef d’établissement, vous pouvez commencer la saisie du dossier. Pour cela :

1. Cliquer sur le bouton vert| - - (déposer une demande de subvention pour cet établissement).

#& Accueil »Mes établissements

Mes établissements

4+ Ajouter un nouvel établissement

+ [ Ajouter un nouvel &tablissement

Académie / Land Etablissement - Ville Autorisation a deposer une demande

Mantes Ecole test_MNantes 44326 - Mantes CEDEX 2 Dremande &n cours



2. La page d'informations ci-dessous s’affiche alors. En prendre connaissance et cliquer sur.

Informations =

Bienvenue ! Willkommen !

Yous avez décidé d'organiser un échange scolaire au domicile du partenaire et nous vous en félicitons !
“foici un petit rappel des critéres de subventicnnement pour un échange de groupe dans la localité du partenaire =
# Les éléves rendent visite 3 leurs correspendants et sont héberges en famille [quelquefeis dans une auberge de jeunesse ou une structure d'accueil similaire) ;

# Les demandes de subvention doivent étre déposées auprés du Rectorat de 'académie. L'OFA] met 2 |a dispositien de chaque Rectorat un budget lui permettant d'attribuer des subwventions aux établissements demandeurs. Le
maontant de la subwvention est calculé selon les Directives de I"OFA], mais en raison de |a forte demande les taux accordeés sont en réalité souwvent inférieurs 3 ce qu'elles prévoient. Pour plus d'infermations, adressez-wous au
Rectorat de votre académie ;

# Le date limite de dépdt des demandes de subwvention est fixée en général 3 I'automne pour les rencontres ayant lieu I'année suivante [peur connaitre cette date butoir, merci de prendre contact avec votre Rectorat) ;
# Seul |'établissement qui se déplace peut déposer une demande de subwvention ;

# La durée minimale de s&jour est de 5 jours, soit 4 nuitées ;

# | nombre maximal d'éléves subventionnés, pour le déplacement dans le pays partenaire, est de 25 ; les éléves correspondant et qui accueillent ne rentrent pas dans le calcul du nombre d'éléves subventionnés ;

# Pour garantir la qualité et |a parité de I'échange, |z proportion de participants issus des deux groupes d'éléves ne deit pas dépasser un tiers-deux tiers ;

# L'échange doit awvoir un caractére de réciprociteé : |'établissement parteznaire devra ou doit avoir organise une rencontre avec wotre établissement en France.

L'Office franco-allemand pour la Jeunesse (OFAJ) est une organisatien internationale au service de la coopération franco-allemande qui 3 pour mission d'approfendir les liens qui unissent les enfants, les jeunes, les jeunes adultes et les
responsables de jeunesse des deux pays. Pour ce faire, I'"OFA] propose différents programmes et si wvous souhaitez wvous informer, nous wous donnens rendez wous sur le site de I'"OFAJ @ www.ofzj.org. Nous wvous encouragecns a en
informer les &léves en leur distribuant cette notice d'information disponible & I'adresse suivante @ www.ofzj.org/sites/default/files/info_participant_scolzire.pdf.

Les demandes de subwventien incomplétes et/ou transmises hors délais ne pourront pas étre prises en compte,
La subwention attribuge par I'OFAJ n'est versée qu'aprés le s&jour et sur présentation des justificatifs suivants :
# Le formulaire de décompte ;
# Lz liste des participants diment remplie et signée ;
# Un compte rendu de la rencontre ;
# Lz programme détaillé de |z rencontre ;
# La facturs justifiant les frais de transport [France-Allemagne) :

# Un RIB [Releve d'Identité Bancaire) de votre établissement pour le wersement de |a subwventian.

“ous respectez tous ces critéres 7 Perfekt | Dans ce cas, vous pouvez lancer votre demande de subwention !
A bientdt, bis bald !

L'équipe du secteur scolaire

(+] Iétapa suivante




Attention tant que vous n’avez pas cliqué sur [CEEEETLEE (tout en bas de cette page), le dossier n’est pas
enregistré. Pour cela il vous faut saisir en une fois toutes les informations demandées a cette étape.

Vous étes maintenant dans la partioU votre établissement est déja repris dans la partie

El Etablissement demandeur - votre établissement

3. Compléter les informations concernant I’enseignant responsable.

#& Accueil > Mes dossiers Rencontre au Domicile du Partenaire » Saisie du dossier

Saisie du dossier

B Saisie du dossier

E Etablissement demandeur - votre établissement

[ Informations générales sur I'établissement demandeur == Enseignant responsable de |'échange [/ Etablissement demandeur

. q . . o 0 . Mom * Mom du responsable pour |'établissement demandeur
@} 5i wvous ne trouvez pas votre établissement, vous devez d'abord I'ajouter 3 wos établissements en vous P P

rendant 3 |z page [J Mes etablissements
Prénom * Préncm du responsable pour I'établissement demandeur

r— ®
Etablissement (=27 s [Mentes (MamEs) ° Telephone % | Teléphone du responsable pour I'eétablissement demandeur

Courriel * & | Courriel du responsable pour I'établissement demandeur




4. Pour choisir I’établissement partenaire, cliquer sur| =

E Etablissement partenaire

ctionner un établissement partenaire

| El Informations générales sur |'établissement partenaire

Etablissement * Q Sélectionner un établissement p

Sélectionner un tablissement partenaire

|E| Nom, adresse, code postal,

Des lors, merci de remplir ce formulaire indiquant ce nouvel établissement, afin que I'OFAJ procéde 3 sa création au plus vite,

Siwous n'arrivez pas a trouver |'établissement souhaité, il 5'agit certainement d'un nouwvel établissement non référence dans notre base de données,

T Filtrer les résultats de la recharche

La fenétre ci-contre s’affiche alors.

Pour I'ajout de I’établissement Académie / Land

partenaire, merci de vous référer
aux pages 3 a 5 de ce document.

Berlin

Rhénanie du
Mard-Westphalie

Rhénanie du
Mard-Westphalie

Rhénanie du
Meord-Westphalie

Bawvigre
Bavigre
Hesse

Bavigre

Hesse

@ & @ 06 6 @ @ @ 9 0

Hesse

Etablissement -

1.Gemeinschaftsschule Schineberg_Berlin

Abtei-Gymnasium Brauweiler_Pulheim

Abtei-Gymnasium_Duisburg

Adalbert-Stifter-Gymnasium_Castrep-Rauxel

Adalbert-Stifter-Gymnasium_Passau
Adam-Kraft-Gymnasium_Schwabach
Adam-von-Trott-Schule_Seontra
Adolf Weber Gymnasium_Minchen

Adolf-Reichwein-Gymnasium_Heusenstamm

Adolf-Reichwein-Schule [ Integrierte Gesamtschule mit gymnasialer
Oberstufe_MNeu-

Ville

12157 - Berlin

50259 - Pulheim

47166 - Duisburg

445735 - Castrop-
Rauxel

S4032Z - Passau

31126 - Schwabach

36205 - Sontra

806836 - Minchen

63150 -
Heusenstamm

51267 -
Meu-Anspach

Adresse

Rubensstrale 63

Kastanienallee 2

An der Abtei 10

LeenhardstraBe &

Innstr. 659

Bismarckstr, &

Jahnstr. 14

Kapschstr, 4

Leibnitzer Str,
34-36

Wiesenau 20

w | «Précédent 2 3 4 ] Suivant» | =

jouter |'établissement sélactionné

10



5. L'établissement partenaire est correctement ajouté lorsque celui-ci apparait dans la case bleue.
6. Compléter alors les informations concernant I'enseignant responsable pour I'établissement partenaire.

E Etablissement partenaire A

| El Informations générales sur I'établi

Etablissemen

| == Enseignant responsable de I'échange / Etablissement partenaire

Q Musterschule_Hamburg (Hambourg)

Nom *

Prénom *

Taléphone

Courriel

Musterman

Max

Y | Téléphone du responsable pour I'établissement demandeur

B | Courriel du responsable pour 'établissement demandaur

7. Compléter les informations concernant le projet (voir ci-dessous).

= Le projet de Rencontre au Domicile du Partenaire

= Informations générales sur le projet

& Les Eléves

Titre / théme du projet * Projet...
S'agit-il d'un programme de motivation 2 * (@) Oui
@ Men

S'agit-il d'une premiére demande de subvention suprés de 'OFAJ =) Oui
pour ce groupe d'éléves ?

@ MNon
¥ a-t-il participation de jeunes francais avec moins Si oui, combien 7 B
d'opportunités ? Pour une définition de ce terme, cf. §2-Annexe 5
des Directives de 'OFAL.
 a-t-il participation de jeunes allemands avec moins Si oui, combisn ? Bl

d'opportunités ? Pour une définition de ce terme, cf. §2-Annexe 5
des Directives de I'OFAJ.

© Hébergement (priére d'indiquer le nombra d'éléves)

En famille *

Nombre d'éléves hébergés en famille

Autre *

Nombre d'éléves non hébergés en famille 5]

B Dates du s€jour

R Projet pédagogique

La demande de subvention doit &tre a £e d'un "concept péd qui sous-tend le projet,
présentant les contenus, les méthodes et les aspects interculturels et explicitant |a participation des jeunes &
la rencontre” [cf. Directives OFAJ 4.2.2.G).

Aide pour la radaction du concept padagogique ici
Votra dossier doit &tre 2 S du progi pré

| de |a rencontre.

Projet pédagogique (PDF % Sélectionner le fichier
ou JPEG) *

Programme de la
rencantre (PDF ou
IPEG) *

tionner le fichier

0 Vous devez nous signaler tout changement de dates de séjour 1 vous gardez la possibilits de les modifier
ultérieursment (% Gute Reise 1}

Date d'arrivée sur le lieu de la rencontra *

Date de départ du lieu de la rencontre *

m|

M s

@ Etspe précédents & Etape suivants

11



8. Cliquer sur pour valider les informations saisies et enregistrer votre dossier.

Si la page ci-dessous s’affiche cela signifie que votre chef d’établissement n‘a pas encore validé votre rattachement.

%X Merci de valider désormais votre dossier

Validation impossible

Vous n'étes pas encore autorisé a faire une demande de subvention. Votre chef d'établissement doit au préalable vous donner ce droit. Il en a été
informée.

Une fois cette autorisation effective, vous serez prévenu par courriel et pourrez ainsi poursuivre la procédure de demande de subwvention.

Mais cela ne signifie pas que votre dossier n’est pas enregistré : vous pouvez le retrouver en cliquant sur =~ Lonte AW (dans la barre de menu
R Domicile du Partenaire
a gauche de la page).

Une fois la demande d’autorisation validée par votre chef d’établissement, vous en serez informé par courriel. Cela signifie que vous pouvez poursuivre
la saisie/validation de votre dossier. Pour cela :

. . . Mes dossiers Rencontre
a. se reconnecter & votre espace de demande en ligne, cliquer sur| =5 =
. i N ) . Domicile du Partenaire
b. le dossier est affiche, cliquer sur(consulter le dossier).

# Accusil * Mes dossiers Rencontre au Domicile du Partenaire

Mes dossiers Rencontre au Domicile du Partenaire

# Créer un nouveau dossier Rencontre au Domicile du Partenaire

+ B Créer un dossier pour un établissement + B Créer un dossier pour un établissement

demandeur d'Allemagne et partenaire de France

demandeur de France et partenaire d'Allemagne

Référence dossiar Nom de |'établissement Ville de I'établissement Hom de |'établissement Ville de I'établissement Date d'arrivée sur le lisu Date de départ du lieu de  Nb
demande en ligne - demandeur demandeur partenaire partenaire de la rencontre la rencontre d'aléeves Statut Fichiers

183 Ecole test_Mantes 44326 - Nantes CEDEX 3 Musterschule_Hamburg 22083 - Hamburg 08/02/16 14/02/16 35 m%



a I’étape o] ainsi que de charger un nouveau concept pédagogique ou un nouveau programme prévisionnel de la
rencontre. Pour cela :

Tant que vous n’avez i as validé votre dossier (voir 3°™ étape ci-aprés), vous gardez la possibilité de modifier les données saisies

a. Une fois dans le dossier, cliquer tout en-haut su.

ﬂ Saisie du dossier

La page ci-dessous apparait.

Modifier les informations souhaitées.

Si besoin, charger les nouveaux documents en cliauant sur £ Télecharger de nouveaux fichiers |

Une fois les modifications effectuées, cliquer sur pour sauvegarder les modifications saisies.

mao o

[ Etablissement demandeur - votre établissement

L ke | Ersrant st s s Sttt dermandasr
@ =1 vaus ne oz s ranors Paauter & vaus rendant & 1 page [] Mes établlssements Mom= | Dupomt
Frémom = Daminique
Ecale test_Namtes [Nantes) Il
Téséphone | L | Tidznone i essonzasie pour rdtaniszaman demandsu

Courriel = B | anammanngdie.arg

F Etablissement partenaire =

| o] générales sur i | | B Enz=ignant responsable de [échangs ( Elabliszement partenaire |
‘ Etabliszement * @ Mustarcchule_Hamburg [Hambourg) Nom = Mustarman
Prénom= | Max
Téphone | % | Tidonons ou respansaue pour étissement demandey
Courdel | @ | Courrisl su responzatie pour rizsbissement demandeur

= Le projet de Rencontre au Domicile du Partenaire

= Informations générales sur b= projet B Les dikms

Titre f thime du profet Test @ Hébargement [pridre d'indiquer i= namibre &'édves)

S'agk-id'un programme de motivation 7 = (@0l
@™ En famille = ES

HOEFE GEE

Sag 2 i " @ sutrex | a
B
¥ Jeunzs 7 Pour, & a H
o2 terme, f. §2-Annexe § des Directives de I'OFAL 2 Dates du séjour
¥ e lemands 7 Four. & a H .
dz ca terme, of. §2-Annexe § des Diractives de IDFAT i gz sdpour : = =T I Gute Reise 1)
Date d'amtvéc curieliou de larencontre * | B | 150272918

Projet pidagegiqus

E =t Date de départ du lieu de la rencontre * M | 2u022018

b= prajet, présentant . I=s méts tes aspects

Pun “concept

explicitant ia participotian des jzunes L rencantr=” (. Dircctives OFAJ4.2.3.6).
Alde pour 2 rédaction du concept pédagogiqua id

Wiatre dagslar dait tre accampagné du programme prévisiannal de i rencantre.

& Téichanger d= nouwveau fichiers

L K Projet pédagogique |PDF ou JPEG) 3
& B Programme de |a rencontre (PDF ou JPEG) 1




3éme

étape : Validation de la demande de subvention.
Vous étes maintenant dans la parti

IO [« Sl + Cliquer ici pour valider mon dossier

Validation

+ Merci de valider désormais votre dossier

Validation

En cliquant sur le bouton ci-contre, vous validez votre dossier de demande de subvention et ne v Cliquer ici pour valider mon dossier
pourrez plus le modifier.

Vous gardez cependant la possibilité de modifier les dates du séjour ultérieurement (étape 4 "Gute
Reize 1").

Votre dossier devra ensuite &tre imprime et présente a votre chef d'établissement pour signature.

Important : si jamais vous étes amené a changer de partenaire, il conviendra alors d'annuler cette
demande et d'en faire une nouvelle.

Je certifie 'exactitude des informations fournies et m'engage a respecter les Directives de I'OFAJ. Je
certifie également avoir convenu avec mon partenaire allemand qu'il ne déposera pas de demande
pour cette rencontre (la visite retour nécessite sa propre demande de subvention déposée par
votre partenaire).

2. Une confirmation de validation vous est demandée :

Etes-wvous certain(e) de vouleir valider votre dassier ?

Non % 14



3. Apres la validation, la page ci-dessous s’affiche :

& Validation du dossier par votre chef d'établissement et envoi

1l vous faut désormais imprimer votre dossier en cliquant sur le bouton & Imprimer votre demande de subvention

ci-contre,et le présenter a votre chef d'établissement pour signature.

Attention : Ce fichier comprend également la liste des participants que
vous devrez présenter au moment du décompte. Nous vous la mettons a
disposition des maintenant afin que vous puissiez la faire émarger par les
éléves pendant I'échange.

Envoi de votre dossier

Merci de charger ci-contre un scan (en format PDF ou JPEG - maximum 2 Mo) de

votre dossier signé et de cliquer sur "Envoyer le dossier” Demande signée

ET % Sélectionner le fichier

d'envoyer par voie postale, a votre Rectorat, I'original de votre dossier signé par
votre chef d'établissement : £ Envoyer le dossier

Rectorat de I'Académie de Nantes
DAREIC
4, rue de la Houssiniére

44326 - Nantes CEDEX 3

Pour connaitre la date limite de dépét des demandes de subvention, merci de prendre
contact avec votre Rectorat.

@ Etape précédente © Etape suivante

15



4. Cliquer sur | “S0iainl= s el s e e sl al S| pour faire signer cette derniere par votre chef d’établissement.

£ Validation du dossier par votre chef d'établissement et envoi -

Signature

Il vous faut désormais imprimer votre dossier en cliquant sur le bouton
ci-contre,et le présenter a votre chef d'établissement pour signature.

& Imprimer votre demande de subvention

Attention : Ce fichier comprend également la liste des participants que
vous devrez présenter au moment du décompte. Nous vous la mettons a

disposition dés maintenant afin que vous puissiez la faire émarger par les
eléves pendant I'échange.

5. Une fenétre de dialogue s’ouvre alors :

a. Choisir si vous souhaitez enregistrer le fichier sur votre ordinateur ou seulement 'ouvrir.
b. Le formulaire de demande de subvention pré-rempli s’'ouvre alors.

c. Imprimer ce formulaire et le faire signer et tamponner par votre chef d’établissement. La liste des participants n’est a nous

remettre qu’au moment du décompte mais nous vous la mettons a disposition dés maintenant pour que vous puissiez faire signer
vos éleves pendant I'’échange.

Exemple de formulaire de demande de subvention pré-rempli ici.
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6. Une fois la demande de subvention signée et tamponnée par le chef d’établissement, charger un scan de la demande de subvention signée et
tamponnée sur la plateforme. Pour cela :
a. Cliquer sur EXEPEERTIy NGRS |
b. Choisir le fichier souhaité.

Envoi de votre dossier

Merci de charger ci-contre un scan (en format PDF ou JPEG - maximum 2 Mo) de )
Demande signée *

votre dossier signé et de cliguer sur "Envoyer le dossier”
o )

d'envoyer par voie postale, a votre Rectorat, I'original de votre dossier signé par
votre chef d'établissement : n'.r.:r‘,-rer le d-:s

Rectorat de 'Académie de Nantes
DAREIC
4, rue de la Houssiniére

44326 - Nantes CEDEX 3

Pour connaitre la date limite de dépdt des demandes de subvention, merd de prendre
contact avec votre Rectorat.

7. Pour finaliser votre demande, n’oubliez pas d’envoyer l'original de la demande signée et tamponnée a votre Rectorat par voie postale.

Bravo, vous avez maintenant terminé votre demande de subvention pour un échange au domicile du partenaire !
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4°™° étape : Gute Reise !
Vous étes maintenant dans la partie.

La page ci-dessous s’affiche dés que vous avez finalisé votre demande de subvention et jusqu’au jour de votre retour de séjour en Allemagne.

8 Gute Reise ! 7o

Vous avez fini de remplir votre demande !

Le fichier que vous avez chargé auparavant a bien &té transmis a votre Rectorat. Nous vous rappelens cependant que |'original de |a
demande de subvention doit étre envoyé par voie postale a votre Rectorat {nécessaire au traitement de votre dossier), 3 'adresse
suivante :

Rectorat de I'Académie de Nantes
DAREIC
4, rue de la Houssiniére

44326 - Nantes CEDEX 3

Un mail vous parviendra dans les meilleurs délais, une fois votre dossier étudie.

\ous retrouvez ci-dessous les dates de votre échange, que vous pouvez modifier 3 tout moment en cas de changement. Vous devrez 3
nouveau vous connecter sur cette plateforme afin de finaliser votre dossier sous |'onglet "Cléture", Vous pourrez alors y charger vos
différents documents { pour rappel : le formulaire de décompte qui sera téléchargeable sur cette plateforme une fois I'étape "Cldture"
complétée, |a liste des participants diiment remplie et signée, un compte rendu de |a rencontre, le programme détaillé de |a rencontre, |3
facture justifiant les frais de transport de |a France vers |'Allemagne),

Votre dossier sera alors 3 nouveau £tudié par votre Rectorat =t les services de |'OFAJ, Lz subvention qui vous a été réservée vous sera
versée si les Directives de |'OFAJ ont été respectées.

Dates de votre séjour :

= Date d'arrivée sur le lieu de |la rencontre | 4 03%/10/2016

=< Date de départ du lieu de la rencontre | # 1s/10/2016

B Enregistrer les changements
@ Etape précédente




1. Vous pouvez a tout moment modifier les dates de votre séjour, si ces derniéres devaient étre modifiées. Pour cela, indiquer ici les bonnes dates
et cliquer sur pour sauvegarder ces modification.

Dates de votre séjour :

= Date d'arrivée sur le lieu de la rencontre | & | os/oz/zois

=% Date de départ du lieu de la rencontre | # | i4/02/2018

El Enregistrer les changements

2. Sila rencontre devait étre annulée, ou s’il devait y avoir un changement de partenaire, il convient d’annuler votre dossier en cliquant

S{¥]g @ fAnnul=r ma demands =n cow= B

£ Gute Reise !

Vous avez fini de remplir votre demande !

Le fichier que vous avez chargé auparavant a bien été transmis 2 votre Rectorat. Nous vous rappelons cependant que |'original de |2
demande de subvention doit &tre envoyé par voie postale 3 votre Rectorat (nécessaire au traitement de votre dossier), 3 I'adresse

suivante :

Rectorat de I'Académie de Nantes
DAREIC
4, rue de la Houssiniére

44326 - Nantes CEDEX 3

Un mail vous parviendra dans les meilleurs délais, une fois votre dossier étudié,

Vous retrouvez ci-dessous les dates de votre échange, que vous pouvez modifier 3 tout moment en cas de changement. Vous devrez 3
nouveau vous connecter sur cette plateforme afin de finaliser votre dossier sous I'onglet "Cléture”, Vous pourrez alors y charger vos
différents documents ( pour rappel : le formulaire de décompte qui sera téléchargeable sur cette plateforme une fois |'étape "Cléture"
complétée, |a liste des participants diment remplie et signée, un compte rendu de la rencentre, |z programme détaillé de |z rencontre, la
facture justifiant les frais de transport de Ia France vers I'Allemagne).

Votre dossier sera alors 3 nouveau étudié par votre Rectorat et les services de I'OFAJ. La subvention qui vous 3 &té réservée vous sera
versée si les Directives de |'OFAJ ont &té respectées,

Dates de votre séjour :

< Date d'arrivée sur le lieu de la rencontre % 05/10/2016

A Smnuler ma demand= =n cowrs

= Date de départ du lieu de la rencontre | % 15/10/2016

B Enregistrer les changements
@ Etape précédente 19
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5éme

étape : Cloture de votre dossier.

Le jour du retour de I'échange vous recevrez un courriel vous rappelant qu’il vous faut vous reconnecter sur la plateforme pour compléter I’étape

Pour cela :

a. Se reconnecter a votre espace de demande en ligne, cliquer sur ME‘; d'“_-"_-‘;‘erj F"-F:-‘”:“”"r_‘-‘ -
. . , . . omicile du Partenaire
b. Le dossier est affiche, cliquer sur(consulter le dossier)

# Accueil »Mes dossiers Rencontre au Domicile du Partenaire

Mes dossiers Rencontre au Domicile du Partenaire

4+ Créer un nouveau dossier Rencontre au Domicile du Partenaire

+ B Créer un dossier pour un établissement
demandeur de France et partenaire d'Allemagne

+ B Créer un dossier pour un établissement
demandeur d'Allemagne et partenaire de France

Référence dossier Nom de I'établissement Ville de I'établissement Nom de I'établissement Ville de I'établissement

Date d'arrivée sur le lieu Date de départ du lieude Nb
demande an ligne - demandeur demandeur partenaire

partenaire de la rencontre la rencontre d'alaves

Statut  Fichiers 1
reene = m%

1832 Ecole test_Mantes 44326 - Nantes CEDEX 2  Musterschule_Hamburg 22082 - Hamburg os/oz/16
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Attention : toutes les cases doivent comporter une valeur. Si la valeur est 0, merci alors d’indiquer 0 dans la case en question !

1. La page ci-dessous s’affiche, compléter/modifier les informations demandées.

B Cloture A

Merci de confirmer les informations suivantes :

= Date d'arrivée sur le lieu de la rencontre | it
= Date de départ du lieu de la rer‘lcontre| 4

% Les élaves / En fami||e| 32 EI |

< Les éléves / Autre | 0 K |

@ Composition du groupe d'éléves

«l Composition du groupe d'éléves par dge

Hombre d'eléves par age d'Allemagne Total de France Total

de2 3 6ans | 0 EI | | o EI |
de7 313 ans | o EI | | o EI |
de 143 17 ans | 24 EI | | 22 EI |
de 18325 ans | o EI | | o EI |
de 263 20 ans ||:| H | | o EH
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2. Puis indiquer le nombre d’éléves ayant moins d’opportunités,
d’enseignants/accompagnateurs ayant participé a I’échange.

= Composition du groupe - Jeunes avec moins d'opportunités

¥ a-t-il participation de jeunes francais avec moins d'opportunités 5
? Pour une définition de ce terme, cf. §2-Annexe 5 des Directives
de I'OFAD.

¥ a-t-il participation de jeunes allemands avec moins 2

d'opportunités ? Pour une définition de ce terme, cf. §2-Annexa 5
des Directives de I'OFAL.

& Composition du groupe d'éléves par sexe

@ Attention, ne sont comptabilizsés ici que les €léves (et pas les enseignants / accompagnateurs)

Mombre d'éléves par sexe d'Allemagne Total
Masculin 15
FEéminin ig

= Composition du groupe d'enseignants / accompagnateurs par pays

compléter la répartition par sexe, ainsi que le nombre

Nombre d'enseignants / accompagnateurs d'Allemagne Total

Enseignants [ accompagnateurs

de France Total

i0
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de France Total
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3. Indiquer les coordonnées bancaires de votre établissement.

€ Vos coordonnées bancaires -~
Domiciliation bancaire * Domiciliation bancaire de votre banque
Titulaire du compte * La nom du titulsire du compte bancaire
BIC / SWIFT * BIC / SWIFT de votre bangque
IBAN * IBAN de votre compte bancaire

4. Et enfin, charger les piéces justificatives demandées au format PDF ou JPEG :
Compte-rendu de la rencontre

Programme de la rencontre

Liste des participants signée par les éleves

Facture des frais de voyage

o0 oo

pour finaliser la saisie.

5. Cquuer g & Etape suivante

4 Pigces justificatives de votre sé&jour

Compte-rendu de la rencontre {PDF ou JPEG - maximum 2 % Sélectionner le fichier
Mo) *

Programme de la rencontre (PDF ou JPEG - maximum 2 % Sélectionner le fichier
Mo) *

Liste des participants {PDF ou JPEG - maximum 2 Mo) * % Sélectionner le fichier

Facture des frais de voyage (PDF ou JPEG - maximum 2 % Sélectionner le fichier
Ma) *
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6. Cliquer surl —r- e Ec e s e ee - pour faire signer cette derniére par votre chef d’établissement.

& Formulaire de décompte -

Signature

Il vous faut désormais imprimer votre formulaire de décompte en cliguant & Téléchargement de votre décompte
sur le bouton ci-contre et le présenter a votre chef d'établissement pour

signature.

7. Une fenétre de dialogue s’ouvre alors :

a. Choisir si vous souhaitez enregistrer le fichier sur votre ordinateur ou seulement I'ouvrir.

b. Le formulaire de décompte d’utilisation pré-rempli s’ouvre alors.
c. Imprimer ce formulaire et le faire signer et tamponner par votre chef d’établissement.

Exemple de formulaire de décompte d’utilisation pré-rempli ici.
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8. Une fois le décompte d’utilisation signé et tamponné par le chef d’établissement, charger un scan de ce formulaire signé et tamponné sur la
plateforme. Pour cela :
a. Cliquer sur EErEEEnReg Py s
b. Chaoisir le fichier souhaité.

Envoi de votre dossier

Merci de charger ci-contre un scan (en format PDF ou JPEG - maximum 2 Mo) de ) o
votre décompte d'utilisation signé et de cliquer sur "Envoyer le décompte” Décompte signé

! )
d'envoyer par voie postale, a votre Rectorat, I'original de votre décompte d'utilisation

signeé par votre chef d’etablissement :

Rectorat de 'Academie de Mantes
DAREIC
4, rue de la Houssiniére

44326 - Nantes CEDEX 3

9. Pour finaliser votre dossier, n‘oubliez pas d’envoyer I'original du décompte d’utilisation signé et tamponné a votre Rectorat par voie postale.

Vous avez fini de remplir votre decompte d'utilisation. M'ocubliez pas
d'envoyer |'griginal de votre décompte 3 votre Rectorat, accompagné des
pigces justificatives nécessaires [compte-rendu de la rencentre, liste des
participants diment remplie et signée, le programme de la rencontre, la
facture des frais de transport, un RIB}

Wotre dossier sera traite dés que possible par votre Rectorat et les services
de I'OFA],
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