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Ce tutoriel est destiné aux associations porteuses
de projets JSI et/ou VVVSI, en lien avec une
association, membre d’'un des huit collectifs
d’associations de solidarité internationale ,qui les
parraine.

Suivez les étapes dans l'ordre.

En cas de probleme, envoyer un mail a :
eladet@fonjep.org

Fonds de coopération ]
de la jeun populaire

d
unesse et de I'éducation



ETAPE 1 :SE CONNECTER A LA PLATEFORME DU FONJEP
POUR ENREGISTRER ET REFERENCER LASSOCIATION

z Connexion - Fonjep x a Accueil - Fonjep X | + E@ij
& C 8 https//applications fonjep.org/Account/Login or £ o

=5 Applications

FONJEP

Fonds de coopération
dela etdel

Email

Email obligatoire

hot de passe

ot de passe obligatoire

haintenir la connexion

Mot de passe oublig ?

Wous étes une association e vous n'avez pas
encare de compte ? Reéférencer mon association

Un prokléme pour vous connecter ? Contactez-nous

17:59
08/03/2019

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire
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D’UN PROIJET JSI/VVVSI

Refterencer mon association

Merci de renseigner toutes les informations ci-dessous

S

© e suis porteur d'un projet JSI/VVVSI

Je suis parrain d'un projet JSI/VVVSI

S

A

ETAPE 2 : ENREGISTRER SON ASSOCIATION (PORTEUSE

Cliquez ici

Nom de I'association

Numeéro Siret de I'association

a

a

a

Prénom et nom du
responsable du projet

email

A

A

Merci d'écrire en chiffres le résultat : quinze + soxante-deux

a

Choisissez un mot
de passe

Résolvez I'addition

# Cliquez sur « valider » FO N] EP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 3 : VALIDER LUADRESSE MAIL ET ALLER SUR LE

PORTAIL FONJEP

Portail applicatif Fanjep

Allez sur la boite mail référenceée
Cliquez sur le lien d’activation

Puis connectez- vous au portail s .
FONJEP FONJEP fevatoncie

Jeunesse Solidarité Internationale et Ville, Vie,

https://applications.fonjep.org/Account/
Loqin

Vacances — Solidarité Internationale

a Cliquez sur le logo FONJEP

FONJEP & FONJEP

Fonds de
de la jeun ss tdléd ation populair



ETAPE 4: REMPLIR LE PROFIL DE L'ASSOCIATION

# Accue &5 Mon profi & Dossiers

Tableau de bord

Votre profil est incomplet.
Merci de renseigner 'ensemble des informations demandées (onglet “Identité” et onglet "Coordonnées”).
Lien vers votre profil Cliquez ici

Vos dossiers récents
Référence Intitulé de l'action Etape Statut

BROUILLON-12 n Association : Initialisation dossier

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 4-SUITE: COMPLETER LES INFORMATIONS
DEMANDEES DANS LES ONGLETS « IDENTITE » ET
« COORDONNEES ».

- FONJEP ==k
& Acoue o= pro® -

ni
mations conm
I v
' = e
Herind util
s K - .
a K léoal

Personne en charge des dossiers JSUVVVE

) ax Cliquez sur

enregistrer FO N] EP

d Iéd



ETAPE 5: DEPOSER UN DOSSIER: LE MENU
« DOSSIER »

R 0=

# iccuel  @Monprofl @& Dossers Cllq UeZ ICI
, Liste des dossiers
Optons ccos ) Do
@ Masqueres fitr
Reférence £ Pays
v ~Tous- M
Actions Sesslon (st egake a Statut (s egalea Etape (st egaiea
- Toutes - v - Tous- v - Toutes - v
+ Noureau dosser
Annuler  Rechercher
Exports Excel - o o : . .
Référence Date Modification Intitulé de action Etape Statut Votre rdle
& Comenu dela grlle BROUILLON-12 25/02/20194 224124 n Association : Initialisation dossier Association porteuse
W Page 1 | del oW 10 v lignesparpage Ligne 121 suruntotal de 1
AN B A

FONJE

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 6: CREER UN NOUVEAU DOSSIER : LE MENU
« ACTIONS »

# Accueil Mon profi & Dossiers

Liste des dossiers Cli quez ICi

Options :
P Accueil | Dossiers

@ Masquer les filtres
Année (Est égale a)

Référence (Estegale a)
— Toutes — ]

Actions Statut (Est égale &)

Session (Est égale 5)

—Toutes — v —Tous — v
-+ Nouveau dossier
Annuler Rechercher
Exports Excel o L R .
Référence Date Modification Intitulé de l'action Etape

& Contenu de la grille H 1 o > ]

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 7 : CREATION D’UN NOUVEAU DOSSIER

= Choisissez la session (en fonction de la date de réalisation du projet)
= Inscrivez le nom du projet et validez
Nouveau dossier

Session

J5I-20719-T3 - Réalisation des actions entre l[e 01/07/2019 et le 30/09/2013

Intitulé de l'action

Nom du projet]

Annnuler Valider

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 8 : PRESENTATION DE L'INTERFACE DE SAISIE
DU DOSSIER

aExplication du fonctionnement des sigles et avancement du
dossier

© Présentation de |'interface de saisie de votre dossier.

Avant de pouvoir soumettre votre dossier, vous devez compléter l'ensemble des formulaires et fournir l'ensemble des
documents nécessaires & l'instruction de celui-ci. Ci-dessous une présentation de l'interface de saisie.

Flatavancement dossier Dossier, référence temporaire : BROUILLON-1

Accuell / Dossiers / Construction d'une école.

Initialisation

Saisie par |asscciation portsuse

Il Présentation & Documents £ B Résumeé de l'action

Parrainage

slidation par le parrain Session

Saisie terminée

Traitement Fonjep JSI-2019-T2 - Réalisation de

A Informations manquantes

Pré-instruction
> comité ; 30/05/2019

: Etat avancement dossier [ |
Instruction = réalisation des actions ent

Fermer

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 9 : ONGLET « PRESENTATION » - DETAIL DU
CHANTIER

Détail du chantier

Pays
aChoisissez le pays oU—=enoixpays- v

S€ derOUIe I’aCt|On Mert:i_de déplacer le marqueur sur le lieu exact de l'action _

) Plan  Satellite oo
swDéplacez le marqueur Ry e —
rouge dessus, a I'endroit 733 .

exact ou se déroule { v 4

: . N AMERIOUE RO 1
I'action ;e @
Atlantigue e - |
= "f?f‘f""""""-'_linargiags """"""""""""""""""""" +
a AJoutez une [ eadie i e oceawe _®
descrlptlon de Ia Qi Igle Données cartographiques 82019 Dmd'rﬁmad'uﬁn

localisation exacte de _\ - -
’ ) Descripign de |a localisation exacte de l'action
I'action I N T

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 10 : ONGLET « PRESENTATION » - PARTENAIRE
LOCAL

Partenaire local

— Choix partenaire — v

Obligatoire

Date debut du séjour Date fin du sejour

-1
ar

Identité du partenaire : nom de I'association et le pays

Les coordonnées postales : lieu du siége de I'association

Des informations sur le représentant Iégal : président.e de I'association,
personne en charge du groupe, votre contact, ...

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 11 :ONGLET « PRESENTATION » - DONNEES
STATISTIQUES

Données pour statistiques

Typologie projet
— Typologie - .
Typologie obligatoire

Objectifs de développement durable (Maximum 2 objectifs)

Choix objectifs ...

A 4

aRenseignez la typologie du projet
aIndiquez les Objectifs de Développement Durable(ODD)
concernés par votre projet

Cliquez sur FO N]EP

K« E n r eg I S t e r » Fonds de coopération

de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 12 : ONGLET « RESUME DE L’ACTION »

s#Remplissez I'ensemble des cases

M Prisertaton @@ B Résumddalacticadh W Parciens € Dudgmprdvisionmal b T Parmindh 8 Docomams fi

Objectifs =t réalisations anvisagdss

Béndficiaires du projet lecalemant

Les partengires

Organsme(s) partenaire(s] en France

Orgarisma(s) partensie(s) dans e pays du Sud

=3 - Cliguez sur Enregister

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 13 : ONGLET « RESUME DE
L’ACTION »

[l Présentation ED Résumé de l'action & Participants A € Budget prévisionnel A @ Pamain £
& Documents £

Notice
Vious devez obligatoirement renssigner la liste des jeunes en France et |a liste des encadrants en France.

Jeunes en France, 4 participants minimums entre 15 ans et 25 ans.

Encadrants en France, minimum 1 participant majeure.

Cliquez sur « Insérer » et ajoutez les
France .. .
= s mformations concernant les

- encadrants

+ Insérer
Expérience
précédents
- Précédente expérience de en
Prénom Nom Sexe Age mobilité encadrée Situation animation ?

el a# Cliguez sur « Insérer » et ajoutez les
+ iInformations concernant les jeunes

Réside
Code dans un
postal lieu quartier
de politiques
Prénom Mom Sexe Age Situation Dipléme résidence dela ville 7

FONJEP

Fonds de coopération ) )
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 13 —SUITE : ONGLET
« PARTICIPANTS » - PAYS PARTENAIRE

Poye partancie - Cliguez sur « Insérer » et ajoutez

Encadmmsdupaij les iInformations des encadrants

+ Insérer sur place s’ily en a
, Expérience précédente
Prénom Mom Sexe Age en animation ?
Jeunes du pays partenaire — & Cliqguez sur « Inserer » et ajoutez
+ Insérer 4 les informations sur les jeunes/
Prénom Nom see adultes @i participent au projet

S

= Cliquez sur « Enregister »

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 14 : ONGLET « BUDGET » -
DEPENSES

»* Renseignez les dépenses associees
a votre projet et leur mode de calcul

Dépenses \

Poste Information surle m de calcu

Dépenses prévues (en €)
1 - Frais de préparation et de suivi

Encadrement en France (personnel permanent valorise)
Encadrement en France (personnel recruté pour l'occasion)
Preparation technigue & laction

Wission de préparation

Visas

Assurances

Vaccins

Autre

Total : 0,00 €

2 - Frais de transport

e e o e S LTSN

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 15 : ONGLET « BUDGET »-RECETTES

ax De méme pour les recettes et indiquez si elles sont acquises ou
sollicitees

Recettes
Sollicités ou acquis

Poste i la date du dépat du dossier ? Recettes hges (en £)
1 - Participation des jeunes

¥
Farticipation financiere individuelle Sollicité

L4
Autofinancement du groupe Acquis

Total : 0,00 €
2 - Ressources privées

De l'association porteuse du projet

Participation financiére et/ou valorisation du mécénat
{entreprises, etc.)

Autres (associations, fondations, etc.)

Total 10,00 €
3 - Subventions publiques

Communes
Conseil départermental
Conseil regional

Autres collectivités territoriales

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 16 : ONGLET « BUDGET » - PIECES
JUSTIFICATIVES

* Ajoutez les pieces justificatives

/ liees a vos dépenses

Piéces jointes : devis, factures, ...

4+ Ajouter un document
Fichier Intitulé Modifié par Date modification

Description narrative du budget prévisionnel

a Renseignez |la partie narrative de
votre budget previsionnel

— Cliquez sur Enregister

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 17 : ONGLET « PARRAIN » - PIECES
JUSTIFICATIVES

W Présentation &4 Résumeé de l'action B8 % Participants & € Budget prévisionne! (4 & Parrain £ & Documents £\

Notice
Votre parrain napparait pas dans la liste ?

Vous devez lui communiquer adresse du portail applicatif Fonjep : hitps:/fapplications. fonjep.org, et lui demander de sinscire en tant que parrain.
Une fois son inscription validée, vous pourrez revenir sur cet écran et le selectionner dans |a liste ci-dessoys.

3 Selectionnez I’'association
o / qui parraine votre projet
Scouts et Guides de France (75013 Paris) v dans |a IlSte dérOU|ante

Introduction du projet par le parrain

CEra rensaianenar votre nanma )

»* Cliquez sur « Enregister »
FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ET/OU A SIGNER

ETAPE 18 : ONGLET « DOCUMENTS » -
DOCUMENTS OBLIGATOIRES A FOURNIR

a=  Pour chaque document: cliquez sur « télécharger », remplissez, signez

puis déposer a nouveau vos documents

® Le P lan typ e repren d les Documents obligateires & fournir et/ou & signer

iInformations saisies
préalablement. Complétez
le plan type (document

Description

Description du projet

Word) a partir de |a partie Télécharger |e plan-type.
2. « Les associations g
porteuses DU PROJET » Note d'engagement

Télécharger le modéle de note d'engagement.

Telechargez la note d'engagement, la  (asigner par lassociation et e partenaire du sud)
convention de parrainage et
|’attestation sur I’lhonneur. Signez les
documents et déposer a nouveau
vos documents.

'onvention de parrainage

(A signer par l'association et le parrain)

sur I'honneur

La convention de parrainage sera Télécharger ['attest®n sur honneur.
ensuite teléchargée et signée par le (4 signer par [association )
parrain, lorsqu’il validera le dossier.

Déposé ?

Document & fournir

Document & fournir

Document & fournir

Document & fournir

Actions

Cliguer sur le bouton ci-dessous pour

Sélectionner...

Cliquer sur le bouton ci-dessous pout

Sélectionner...

Cliquer sur le bouton ci-dessous pout

Sélectionner...

Cliguer sur le bouton ci-dessous pout

Sélectionner...

FONJEP

Fonds de coopération
de la jeunesse et de I'éducation populaire



ETAPE 19 : SOUMETTRE LE DOSSIER

Une fois toutes les rubriques validées @, le dossier pourra

étre soumis.
= Cliquez sur « Soumettre le

dossier »
Félicitation votre dossier est complet, vous pouvez maintenant le soumettre. Attenil pourrez plus apporter de modification.
Etape suivante : C'est votre parrain qui aura la main s T, Il devra signer la convention de parrainage et motiver son parrainage.

I Présentation Résumé de l'action & Participants € Budget prévisionnel = Parrain & Documents

a* Un message de confirmation Confirmation
s’'affiche, il faut cliquer sur le T
bouton : «Soumettre le |
dossier ».

Attention le dossier ne pourra plus
étre modifié

Attention vous ne pourrez plus modifier le dossier !

Anﬁ Soumettre le dossier




