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Rapport de réunion
Dans les trois semaines suivant l’événement veuillez compléter ce formulaire de rapport. Il comprend deux parties :
1. Information interne : destinée à l’équipe de projet, au secrétariat du CELV et au consultant de programme.


Cette rubrique ne nécessite pas de traduction.

2. Information publique : information relative à l'évolution du projet destinée au grand public. Le contenu doit être d'intérêt pour un public plus large et devrait comporter des liens vers des publications, sites Web et événements intéressants qui ont été présentés à l'occasion de la réunion. Les discussions d'équipe purement internes n’ont pas lieu d’y figurer (par exemple, «L'équipe s’est réunie au CELV pour discuter de l'ordre du jour ...)


Il devrait s’agir d’un texte promotionnel court comportant environ 200 mots.


Le/la documentaliste en charge de la deuxième langue devra traduire cette rubrique vers la deuxième langue de travail du projet et la fera parvenir au correspondant du web du projet qui mettra les deux versions en ligne – dans les trois semaines suivant l’événement. 
Veuillez envoyer le formulaire complété avec le programme de l’événement à Margit.Huber@ecml.at dans les trois semaines suivant l’événement.
	1. Information interne


	Titre du projet
	

	Membres de l'équipe (et partenaires associés, le cas échéant) ayant participé
	

	Date de l'événement
	

	Nombre de participants (le cas échéant)
	

	Type d'événement
	 FORMCHECKBOX 
 Atelier 
 FORMCHECKBOX 
 Réunion de réseau
 FORMCHECKBOX 
 Réunion d’experts
 FORMCHECKBOX 
 Evénement régional

	Effets de l’événement (matériels produits, etc.) 
	

	En quoi l'événement a-t-il contribué à atteindre les résultats attendus du projet? Si non, quels sont les problèmes? Quelles sont les conclusions?
	

	Impact envisagé de l’événement et des activités de suivi des 

· membres de l’équipe 

· partenaires associés (le cas échéant)

· des participants (le cas échéant)
	

	Retour d’information sur la coopération avec le pays d’accueil  (le cas échéant)
	

	Quelles conclusions avez-vous tirées du questionnaire de retour d’information des participants (le cas échéant)? Des préoccupations ont-elles été soulevées ?
	

	Commentaires, questions et demandes adressés au Secrétariat du CELV
	


Liste de contrôle pour le coordinateur / la coordinatrice:

· Les membres de mon équipe comprennent parfaitement les prochaines étapes du projet.

· Les membres de mon équipe comprennent et acceptent les responsabilités qui leur incombent au sein du projet.

Commentaires: 

	2. Information du public


	Bref article (environ 200 mots) pour la page "Actualités" de votre site web public de projet
A l’attention des coordinateurs/coordinatrices : veuillez assurer que ce texte sera traduit vers la deuxième langue de travail et mis en ligne sur la page « actualités » du site de projet par le/la correspondant(e) au site web.

	


Compte rendu du coordinateur/de la coordinatrice (sur un atelier, une réunion de réseau ou d’experts ou sur un événement régional)
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