[bookmark: _GoBack]Instructions pour remplir le Formulaire de Requête
d’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets

A l’attention des responsables des organismes bénéficiaires
　
　Veuillez se référer aux instructions suivants lorsque vous remplissez le formulaire de requête pour l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets. Veuillez noter que si les informations nécessaires sont manquantes dans le formulaire de requête , nous pourront vous demander des renseignements manquants après avoir examiné votre projet au Japon.

	
FORMULAIRE
	REMARQUES

	1. Organisme Bénéficiaire
(1) Nom de l’organisme
                                               
(2) Adresse
                                               
                                               
(3) Numéro de téléphone                              
Numéro de fax                                
Adresse e-mail                               
(4) Responsable (personne autorisée à signer l’Accord de don)
(Nom)                                      
(Titre)                                       
(5) Votre organisme a-t-il déjà bénéficié d’une aide financière/technique du Japon, de gouvernements étrangers, d’organisations internationales ou d’ONG ?
(Si oui, décrivez le contenu de l’aide)
                                               

(6) Statut de l’organisme
(Organisation Non Gouvernementale, Institut de Recherche ou Etablissement d’Enseignement, Collectivité Locale, Organisation (département) Gouvernemental(e), etc.)
	1. Organisme Bénéficiaire
· Remplissez le nom officiel de votre organisme.
· Remplissez de manière détaillée et précise.
· Remplissez avec exactitude afin d’éviter toute erreur.


















(5) Aide reçue par d’autres organismes
Si possible, inscrivez le nom du pays et de l’organisme ayant fourni l’aide, ainsi que l’année, le montant et le contenu de l’aide (formation, fourniture d’équipement ou envoi d’expert, etc.)








(6) Statut de votre organisme
Spécifiez quel est le statut de votre organisme. Si votre organisme ne correspond à aucune des catégories indiquées, indiquez le statut.

	(7) Répondez aux questions suivantes en fonction de la nature de votre organisme.

(a) Organisation Non Gouvernementale (ONG), Institut de Recherche ou Etablissement d’enseignement
(i) Année d’établissement

(ii) Nombre de personnels, de chercheurs, d’enseignants, des étudiants, etc.

(iii) Objectif de l’établissement

(iv) Activités principales, sujet des recherches

(v) Budget annuel et budget estimé pour la maintenance ou la gestion de l’équipement fourni


(b) Collectivité Locale
(i) Population


(ii) Echelle du budget (pour chaque année fiscale), budget estimé pour la maintenance ou la gestion de l’équipement fourni

(iii) Situation et problèmes actuels dans le domaine sous la compétence de l’organisme bénéficiaire

(iv) Equipement existant

(v) Résultat des activités des récentes années dans les domaines concernés

(c) Organisation (département)/Institut Gouvernemental(e) 
(i) Nombre de personnels 
(ii) Pouvoirs et missions de l’organisme

(iii) Echelle du budget (pour chaque année fiscale), budget estimé pour la maintenance ou la gestion d’équipement fourni





(iv) Equipement existant

(v) Résultat des activités des récentes années dans les domaines concernés

S’il existe des documents ou brochures présentant votre organisme, joignez-les à ce formulaire

2. Projet
(1) Titre du projet


(2) Site du projet (y compris la distance depuis la ville bien connue la plus proche)
                                                
                                               




(3) Objectifs du projet
                                                

(4) Description du projet
                                                
                                                
                                                





































(5) Population estimée qui bénéficierait du projet
                                                

(6) Effets attendus du projet 
(Décrivez les relations entre le projet et les objectifs, et comment le projet contribuerait à l’atteinte des objectifs.)
                                                
                                                
                                                

(7) Coût estimé du projet entier
                                                



Joignez le tableau détail des installations/ équipements /services que vous comptez acquérir au moyen de l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets.

　　　　　　　　　　　　　　　　















(8) Si vous demandez l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets pour une partie seulement du projet, comment financerez-vous les autres coûts ?
                                                
                                                

(9) Durée du projet
De              à               (mois, année)    (mois, année)

Joignez les documents suivants à ce formulaire
(s’ils ne sont pas disponibles, fournissez des informations équivalentes au personnel de notre ambassade/consulat général.)
· Plans présentant le site du projet
· Plans d’étage des bâtiments (s’il s’agit d’un projet de construction de bâtiments, etc.)
· Spécifications de conception du projet
· Devis écrits provenant de trois fournisseurs pour les articles/services.

Date	                           
Nom 	                           
Titre	                           
Signature	                          

	(7) Concernant votre organisme
Choisissez le status correspondant à votre organisme de (a) à (c) puis remplissez chaque rubrique avec les informations nécessaires.






















(a) 
(v) concernant le budget
· Remplissez le budget total des trois dernières années, ainsi que le budget de maintenance et de gestion pour l’équipement requis au moyen de l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets.
· Si les détails sont disponibles, joignez cettes tableaux.

(b) Collectivité Locale
· Enumérez par article/objet en détail, autant que possible.
· Lors du remplissage, inscrivez d’une manière compréhensible la relation entre les activités actuelles et les équipements requis.
–
(ii) concernant le budget
· Inscrivez le budget total des trois dernières années, ainsi que le budget de maintenance et de gestion pour l’équipement requis au moyen de l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets.
· Si nécessaire, vous pouvez joindre les informations séparément sous forme de  tableaux.
· Indiquez les informations en séparant le budget total de gestion et de maintenance et le budget de gestion et de maintenance pour les équipements de l’aide requis.


(iv) concernant l’équipement existant
Indiquez les équipements que votre organisme possède dans le domaine de l’aide requis. Inscrivez le nom des équipements, leur quantité, leur état actuel (bien, passable ou inutilisable), et plus si possible, le nom des fabricants, le modèle et l’année de fourniture, etc.


(c) Organisation (département) /Institut gouvernemental(e)
Enumérez par article/objet en détail, autant que possible. Lors du remplissage, inscrivez d’une manière compréhensible la relation entre les activités actuelles et les équipements requis.



(iii) concernant le budget
· Inscrivez le budget total des trois dernières années, ainsi que le budget de maintenance et de gestion pour l’équipement requis au moyen de l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets.
· Si nécessaire, vous pouvez joindre les informations séparément sous forme de tableaux. 
· Indiquez les informations de manière à ce que le budget total de gestion et de maintenance et le budget de gestion et de maintenance pour les équipements de l’aide requis.


(iv) Concernant l’équipement existant
Indiquez les équipements que votre organisme possède dans le domaine de l’aide requis. Inscrivez le nom des équipements, leur quantité, leur état actuel (bien, passable ou inutilisable), et plus si possible, le nom des fabricants, le modèle, l’année de fourniture, etc.









2. Projet

(1) Title du projet
Inscrivez un nom approprié pour la présente demande


(2) Site du projet
· Indiquez le (s) emplacement(s) de stockage et d’utilisation des équipements requis (en fonction du contenu de la demande, spécifiez aussi le nom de la ville, de l’organisme et la salle, etc.)
· Si le(s) emplacement(s) de stockage et d’utilisation est/sont différent(s) en fonction des équipements de la demande, spécifiez chacun d’eux.
· En cas de sites multiples, inscrivez-les tous.




(3) Objectifs du projet
Inscrivez aussi précisément que possible les objectifs de la présente demande. Ceux-ci peuvent être énumérés par object/article


(4) Description du projet
Pour compléter cette rubrique, sélectionnez les éléments ci-dessous pour chaque projet et inscrivez les informations nécessaires.

■Equipements demandé
· Spécifiez concrètement les équipements demandés, indiquant le nom des équipements, leur quantité, leurs spécifications principales, etc.
· En cas de demande portant sur des équipements utilisés sous forme de système, avec interconnexion d’équipements multiples, par exemple pour des équipements de sonorisation, d’éclairage, etc., joignez obligatoirement un schéma du système indiquant le diagramme de connexion entre les équipements demandés.
· En cas de projet d’utilisation combinée des équipements demandés avec les équipements existants, inscrivez cette information.
 
■Installations
· En cas de projet d’installations, spécifiez clairement les détails des travaux demandés.
· Ne fournissez pas simplement des plans généraux. Joignez des plans comportant des dimensions détaillées.
· En cas de demande pour la réhabilitation d’installations existantes, joignez un plan actuel (avec les dimensions), et spécifiez sur celui-ci les emplacements des réhabilitations ainsi que la manière dont vous souhaitez effectuer celles-ci.

■Plan d’utilisation
Au cas où le présent projet serait mis en œuvre, et que les équipements ou installations demandés seraient aménagés, inscrivez concrètement quels types d’activités que vous projettez d’effectuer en utilisant les équipements ou installations fournis. Spécifiez aussi le contenu des activités, la fréquence d’utilisation, etc.

■Utilisateurs et personnes chargées de la maintenance des équipements
Spécifiez si les utilisateurs et les personnes chargées de la maintenance des équipements existent ou non, et dans l’affirmative, combien de personnes sont affectées (ou d’affectation prévue) pour chaque équipement. Si possible, inscrivez aussi leur expérience professionnelle, leurs parcours scolaires, etc..

■Emplacement prévu d’utilisation et emplacement prévu d’installation des équipements
Inscrivez sur les plans les informations sur l’emplacement prévu d’utilisation et l’emplacement prévu d’installation pour chaque équipement. Surtout au cas où vous demanderiez des équipements à installer, par exemple, équipements de sonorisation, équipements d’éclairage, équipements audiovisuels, équipements de laboratoire de langues, etc., présentez des plans et informations détaillés (dimensions, alimentation, distribution des salles, itinéraires de livraison, prises de courant, etc.) sur l’emplacement prévu d’installation.

■Si le présent projet est mis en œuvre, de quelle façon votre organisme compte-t-il faire connaître les bénéfices apportés par la coopération japonaise ? Indiquez vos plans concrètement.

(5) Population bénéficiaire estimée
Inscrivez le nombre de la population bénéficiaire estimée si le présent projet est mis en œuvre.


















(7) Coût estimé du projet entier
· Inscrivez le coût total requis par l’intégralité du projet.
· Si votre organisme projette de se charger une partie des coûts, même en dehors des équipements/installations demandés, spécifiez le montant des coûts et également indiquez le montant total y compris telle partie.

■Concernant l’obtention de devis
· Obtenez des devis pour les équipements/installations/services au moins à partir de trois fournisseurs dans le même secteur. En principe, les prix de référence sur les sites Web sont exclus.
· Appliquez les mêmes conditions pour les équipements (quantités) et le contenu des travaux concernés auprès des trois fournisseurs lors de l’obtention de devis. 
· En principe, le devis du fournisseur moins-disant sera adopté, mais si un autre fournisseur est choisi pour une raison quelconque, spécifiez clairement celle-ci.
· Obtenez des devis hors taxes, car l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets ne peut pas couvrir le paiement des taxes (spécifiez « hors taxes » sur le devis).
· Si un fournisseur tient à indiquer les taxes sur le devis, faites en sorte que l’on puisse comprendre combien de taxes ont été comptabilisées pour chaque partie du devis.
· Dans le cas d’un projet des équipements, demandez aux fournisseurs d’inscrir le nom des équipements, le modèle, le fabricant, la quantité et le prix de chaque équipement sur leurs devis.
· De même, dans le cas d’un projet des installations, demandez aux fournisseurx de ne pas indiquer un simple montant total, mais de préciser les matériaux et le contenu des travaux en détail, ainsi que leurs prix unitaires et quantités.
· Audit externe
Présentez aussi le devis d’audit externe à partir de trois prestataires de service, en principe.


(8) Concernant la prise en charge des frais
Si des frais ne pouvant être pris en charge par l’Aide Culturelle Non-Remboursable aux Micro-Projets sont générés lors de ce projet, spécifiez comment votre organisme prendra ces frais en charge.














■Documents joints
· Spécifiez la distance et le temps nécessaire (le moyen de transport) depuis l’Ambassade du Japon jusqu’au site du projet.
· Sur le plan du site, incluez autant que possible les informations nécessaires telles que les dimensions et autres données.
· En cas de devis en français, joignez une traduction japonaise ou anglaise. 
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