Consignes pour le dossier à envoyer au CCGPE-DGEO

Un dossier témoin doit être envoyé par e-mail au CCGPE. Veuillez suivre les consignes ci-dessous.	                           Les documents sont téléchargeables sur le site du CCGPE-DGEO.
Tous les documents doivent être nommés comme suit :
· Dossier élève – nom de l’école.pdf
· Attestations élèves – nom de l’école.pdf
· Europass élèves – nom de l’école.pdf
· Contrat de bourse accompagnateur – nom de l’école.pdf
· Attestations accompagnateurs – nom de l’école.pdf
· Dossier formateur – nom de l’école.pdf
· Attestations formateur – nom de l’école.pdf
· Europass formateur – nom de l’école.pdf
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· Dossier expert invité – nom de l’école.pdf
· Attestations expert invité – nom de l’école.pdf
· Liste des participants – nom de l’école.xls
· Tableau des dépenses – nom de l’école.xls
· Dossier financier – nom de l’école.pdf
· Journal de bord de l’accompagnateur – nom de l’école.pdf
· Rapport d’activités – nom de l’école.pdf
· Tableau de dissémination – nom de l’école.pdf

NB : Respectez le format des documents (pas de photo, JPG ou autre format photo)	.
	TYPE DE DOSSIER
	Contrats / Évaluation / Certification
	[bookmark: _Hlk41469118]Attestations de présence et Europass
PDF
Tous les participants

	ÉLÈVE
	1 dossier d’1 seul et même bénéficiaire en un 1 scan PDF
· Contrat de bourse 
· Contrat pédagogique
· Complément au contrat pédagogique
· Europass 
· Grille d’évaluation des acquis d’apprentissage
· Carnet de stage 

	
1 seul scan pour l’ensemble des attestations
+
1 seul scan pour l’ensemble des Europass

	ACCOMPAGNATEUR
	1 dossier d’1 seul et même bénéficiaire en un 1 scan PDF

· Contrat de bourse 

	1 seul scan pour l’ensemble des attestations

	FORMATEUR
	1 dossier d’1 seul et même bénéficiaire en un 1 scan PDF
· Contrat de bourse 
· Contrat pédagogique
· Complément au contrat pédagogique
· Europass 

	
1 seul scan pour l’ensemble des attestations
+
1 seul scan pour l’ensemble des Europass

	EXPERT INVITÉ
	1 dossier d’1 seul et même bénéficiaire en un 1 scan PDF
· Contrat de bourse 
· Programme pédagogique

	
1 seul scan pour l’ensemble des attestations


	LISTE DES PARTICPANTS
	
· Liste des participants + entreprises EXCEL
	

	DOSSIER FINANCIER
	- Tableau des dépenses en format EXCEL

- Pièces / factures à joindre : PDF
· Transport A/R
· Logement 
· Location voiture 
· Autres frais payés par l’école
· Preuve du versement des montants aux bénéficiaires (avant et après la mobilité si applicable)

	ACCOMPAGNEMENT
	Journal de bord de l’accompagnateur PDF

	RAPPORT D’ACTIVITÉS
	Voir formulaire sur le site du CCGPE-DGEO PDF   

	DISSÉMINATION
	Voir formulaire sur le site du CCGPE / Tout document, témoignage montrant la plus-value + page Facebook/Instagram du CCGPE-DGEO PDF

	RAPPORT EN LIGNE
	Veiller à ce que tous les bénéficiaires aient soumis leur rapport en ligne via la plateforme européenne
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