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Gérer des projets du CELV
· L’équipe de projet
· Rôles

· Tâches
· Honoraires
· Activités de projet
http://www.ecml.at/Consultants/Projectmanagement/tabid/1019/language/fr-FR/Default.aspx 
Equipes de projet

	√ Rôles
	√ Tâches
	√ Honoraires annuels

	Coordinateur/trice

	· Contact régulier avec le Secrétariat du CELV sur toutes les questions liées au projet

· Responsable pour toutes les questions liées au contenu du projet

· Direction de l’équipe de projet et coordination du projet :

· mise en place du plan d’action agréé conformément aux normes et délais convenus

· vérification de la préparation et de la tenue effectives de tous les événements et réunions liés au projet et production de toute la documentation nécessaire;

· responsabilité d’échanges d’informations suffisants entre les membres de l’équipe, les participants aux activités du projet et le CELV;

· évaluation continue de l’activité du projet et comptes-rendus au CELV sur l’avancement du projet;

· soumission des résultats finaux du projet au CELV

· Soumission du formulaire de projet dans la deuxième langue de travail

· Soumission d'un premier glossaire de projet bilingue (en utilisant le modèle fourni par le CELV) comprenant environ 10 termes clés dans le domaine traité par le projet dans les deux langues de travail
	2 400 €



	Correspondant(e) 

au site web

	· Responsable du site web de projet (interne et) public en termes de :

· mise à jour régulière des actualités, des documents, du calendrier;

· modération du site web (forum, discussion en direct); réponse aux questions de l'équipe et conseils concernant les questions techniques/administratives avec le support du/de la responsable du site web du CELV

· En charge de fournir les textes et supports permettant une mise à jour régulière du site web de projet afin d’informer le grand public concernant le projet et d’éveiller l’intérêt du public cible
	700 €

	Responsable des documents dans la deuxième langue de travail 
	· Responsable du traitement des principaux documents de travail dans la deuxième langue de travail

· Responsable du développement du glossaire de projet

· Supervision du site web de projet dans la deuxième langue de travail

· Contact permanent avec le CELV pour les questions concernant la deuxième langue de travail
	700 €

	Personne-lien pour la médiation
	· communicate with teams of selected ECML projects related to their own project ;

· communicate relevant information to the wider audience (e.g. sending project news to relevant networks, webmasters, newsletter editors);

· participate in meetings of ECML projects which have been identified as related to their own project, at their instigation and upon request to the Centre.
	700 € 


Activités de projet financées par le Centre européen pour les langues modernes
Pour plus d’informations sur les tâches liées aux activités individuelles, voir 
http://www.ecml.at/Consultants/Projectmanagement/tabid/1019/language/fr-FR/Default.aspx 
	Format de l’activité
	Jours
	Lieu
	Interprétation entre les langues de travail prévue par le CELV
	Voyage et séjour prévus par le CELV
	Informations complémentaires

	Réunion d’experts (EX)
	2
	CELV, Graz
	Non
	4 membres de l’équipe
	

	Atelier (WS)
	2-4
	CELV,

Graz
	Oui, pour les séances plénières
	· 4 membres de l’équipe &

· 32 participants nommés issus des Etats membres du CELV*
	Précédé par une réunion préparatoire 
(1 journée) pour l’équipe à Graz

	Réunion de réseau (NW)
	2
	CELV,

Graz
	Non
	· 4 membres de l’équipe &

· 16 participants maximum
	Précédé par une réunion préparatoire 
(1 journée) pour l’équipe à Graz

	Atelier regional (RW)
	2-3
	Institution d’accueil dans un Etat membre du CELV
	Non
	· 4 membres de l’équipe (comme modérateurs/trices de l’événement) &

· 6 participants maximum nommés issus des Etats membres du CELV*
	· Participation d’un membre de l’équipe qui présentera le travail du CELV au début de l’événement
· Précédé par une réunion préparatoire (1 journée) pour les modérateurs/trices et le membre de l´équipe du CELV
· 1 coordinateur/trice sur place (contrat avec le CELV incluant un honoraire de 230 €) &

· participants locaux invités par l’institution d’accueil

	Evénement national (NE)
	1-2
	Institution d’accueil dans un Etat membre du CELV
	Non
	· 2 membres de l’équipe (comme modérateurs/trices de l’événement)

	· 1 coordinateur/trice sur place (contrat avec le CELV incluant un honoraire de 230 €) &

· participants locaux invités par l’institution d’accueil


* L’équipe peut recommander des participants pour nomination par les Etats membres du CELV.
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