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Réseau européen de formation judiciaire
    
                             
FORMATION LINGUISTIQUE CONSACRÉE À LA TERMINOLOGIE DE LA
COOPÉRATION JUDICIAIRE EN MATIÈRE PENALE/ CIVILE
Séminaires 2014 
MODALITÉS ET CONDITIONS DE PARTICIPATION
Sélection
1. La participation est réservée aux juges et procureurs des États membres de l’UE. 
2. Le nombre de places disponibles est limité. Les participants seront sélectionnés par les institutions nationales de formation. 
3. La sélection faite par les institutions nationales de formation sera également fondée sur les critères suivants :
· un bon niveau de compréhension orale dans la langue choisie (niveau B2 du Cadre commun de référence pour les langues)
· une bonne connaissance des mécanismes de coopération judiciaire en matière civile 
4. Les institutions nationales de formation sont priées d’envoyer la liste des participants sélectionnés par courrier électronique à carmen.domuta@ejtn.eu avant le 20 décembre 2013 à 13 heures (heure de Bruxelles). Les institutions sont également tenues de fournir une liste d’attente devant servir en cas d’annulations. 
5. La liste des participants inclura le nom, la fonction, l’adresse professionnelle, l’adresse électronique et le numéro de téléphone de chaque participant. 
6. Une fois cette liste établie, le secrétariat du REFJ enverra aux participants un formulaire d’inscription ainsi que des informations pratiques concernant les possibilités de logement et les repas (8 semaines avant la date du séminaire). Les participants devront remplir le formulaire d’inscription et le renvoyer au secrétariat du REFJ à l’attention de Carmen Domuta (carmen.domuta@ejtn.eu).
Droit d’enregistrement
7. La participation au séminaire est gratuite.
Frais de voyage, indemnités journalières et coûts réels 
8. Frais de voyage pour les participants résidant en dehors du pays hôte
Les participants sont responsables d’organiser et de payer leur voyage jusqu’au lieu du séminaire. Le remboursement de ces frais se fera selon les prescriptions mentionnées ci-dessous.
· Voyage en avion : coût d’un billet en classe économique 
· Voyage en train : coût d’un billet de première classe aller-retour en suivant l’itinéraire le plus direct
· Voyage en voiture personnelle : montant forfaitaire de 0,22 € par kilomètre pour un trajet aller-retour n’excédant pas 1 200 km, tel que calculé sur la base de l’itinéraire le plus court (feuille de route à l’appui – Michelin/Google Internet Maps) à l’aide de la formule suivante : 
Remboursement sur la base du kilométrage : km x 2 (aller-retour) x 0,22 € = … 
Les participants qui choisissent d’utiliser leur voiture personnelle pour se rendre au séminaire conservent l’entière responsabilité des accidents qui pourraient être occasionnés à leur véhicule ou à des tiers et devraient par conséquent vérifier que leur assurance couvre les voyages effectués à des fins professionnelles.
9. Les frais de voyage susmentionnés seront pris en charge par le REFJ jusqu’à concurrence de 400 € par voyage aller-retour.
10. Afin de garantir le respect des règles de financement de la Commission européenne, les frais de voyage ne pourront être remboursés que sur présentation des pièces justificatives appropriées. Au plus tard trois semaines après la fin du séminaire, les participants enverront au secrétariat du REFJ les documents de voyage originaux (billets d’avion ou de train, factures et cartes d’embarquement). Le REFJ procédera ensuite au remboursement jusqu’à concurrence des montants maximaux indiqués ci-dessus.
11. Les participants résidant en dehors du pays d’accueil recevront des indemnités journalières, dont le montant variera en fonction du taux applicable au pays hôte. Les indemnités journalières sont censées couvrir toutes les dépenses du participant (à l’exception des frais de voyage international), y compris les frais de logement, les dépenses diverses, les repas et les frais de transport local (comme le transport de l’aéroport au centre-ville) sur le lieu de l’événement. 
Méthode de calcul des indemnités journalières (extrait de la Politique financière générale applicable aux activités organisées par le REFJ, points 6.2.1, 6.2.3 et 6.2.4) : 
Pour les réunions débutant avant midi, l’intégralité de l’indemnité applicable au pays hôte sera versée au participant pour le jour précédent la réunion, s’il quitte son pays d’origine ce jour-là. 
Les journées complètes sont payées à un taux de 100 % tandis que le dernier jour de la réunion est payé à un taux de 50 %.
Cependant, le participant recevra l’intégralité de l’indemnité journalière pour le dernier jour de la réunion s’il peut prouver qu’il lui était impossible de retourner dans son pays d’origine ou de résidence en raison de l’absence de transports le jour où la réunion s’est achevée. Dans ce cas, un montant supplémentaire équivalant à 25 % du taux applicable lui sera versé pour le jour de son départ.
12. Le REFJ déduira du montant des indemnités journalières le coût des éventuels services offerts par l’institution hôte (transports locaux, repas collectifs, pauses café, etc.). 
13. Les participants résidant dans le pays où se tient l’événement (pour autant que leurs dépenses ne soient pas déjà couvertes par l’institution nationale) pourront demander le remboursement de leurs frais de voyage (de leur domicile jusqu’au lieu du séminaire) et de subsistance (transports locaux, logement et repas) découlant de leur participation sur la base de leurs coûts réels et sur présentation de reçus dûment établis transmis par le participant ou de la facture adressée à l’organisateur. La procédure et les limites de remboursement indiquées ci-dessus (points 8, 9, 10, 12) s’appliqueront. 
14. Les participants résidant dans la ville où se tient l’événement (pour autant que leurs dépenses ne soient pas déjà couvertes par l’institution nationale) pourront demander, sur présentation des reçus correspondants, le remboursement de leurs repas à concurrence de 15 € pour le repas de midi et de 25 € pour le repas du soir. 
15. Les participants résidant dans le pays hôte doivent également fournir une attestation nominative délivrée par leur institution nationale, par laquelle celle-ci confirme ne pas prendre en charge les dépenses encourues par le participant pendant la durée du séminaire. 
Participation 
16. L’indemnité journalière ne sera versée que si le participant a signé la liste de présence diffusée chaque jour de séminaire. 
17. Au début du séminaire, l’institution hôte recevra une liste des personnes censées assister à l’événement et sera chargée de faire circuler chaque jour la liste de présence afin de recueillir la signature des participants. 
18. Les participants recevront également une liste reprenant les coordonnées de toutes les personnes présentes. Les participants qui ne souhaitent pas que leurs coordonnées figurent sur cette liste doivent en avertir le REFJ par écrit au moins une semaine avant le début de l’événement.
19. Les participants seront également invités à remplir un formulaire d’évaluation à la fin de chaque séminaire.
20. Une fois la procédure de remboursement terminée, le REFJ délivrera un certificat de participation. 
Organisation par le pays hôte 
21. L’institution hôte est priée de fournir les services suivants :
a) une fiche d’information contenant des renseignements sur les possibilités de logement, les repas et les transports locaux ;
b) 4 salles de conférence pouvant accueillir chacune 14 participants + 2 experts, équipées de tables et de chaises disposées en U ou en V, d’un ordinateur et de haut-parleurs, d’un projecteur, d’un écran, d’une connexion internet, d’un tableau blanc et de marqueurs ou de tableaux à feuilles mobiles ;
c) une grande salle de conférence pour les discours d’ouverture et de clôture, équipée d’une table pour le président, d’un support pour drapeau, de plaques nominatives, d’une source d’eau potable, de microphones, d’un ordinateur, d’un projecteur et d’un écran ; 
d) des badges et des plaques nominatives pour les participants et une assistance logistique sur place ; 
e) des exemplaires imprimés des principaux documents pédagogiques et une imprimante pour le matériel de dernière minute ; 
f) un technicien sur site.
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