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Organiser une réunion locale ....


1. Inviter tous les partenaires et, si c'est utile, les associés (à convenir avec chef de file)
2. projet de l'ordre du jour d'une réunion à convenir avec chef de file
3. projet d'une prévision des dépenses et d'en discuter avec chef de file
4. Inviter délégation de la CE
5. Per diem peut etre  donnèe  si1NUIT au dehors de la maison  EST NECESSAIRE (n per diem pour les personnes vivant dans le lieu de la réunion ou à proximité)
"Une indemnité journalière peut être payé quand une nuit passée en dehors de son lieu habituel de résidence est exigée. Les tarifs journaliers applicables ne peut excéder le montant indiquè  dans le contrat t(voir attach) - budget de l'action
6. PEER DIEM sont payées par l'Université de chacun des partenaires (note que, selon un nouveau règlement italien (entré en vigueur le 01.006.10-Université de Udine ne peuvent pas payer rembursements forfaitaire   Il s'agit de les universités  CEMAC. Qui doivent  officiellement PAYER LES PARTICIPANTS!), en tout cas au moment de décider de payer  de perdiems ou de  rembursements  il faut contacter r chef de file  sans tarder.
7. Ordre du Mission (demandez pour le modèle direct EDULINK si nécessaire) doit être rempli par chaque partenaire du projet, (raison de la mission, l'emplacement, la distance, alors que la mission commence / termine etc) et envoyé par courrier électronique à chef de file POUR CHAQUE MISSION, S'IL VOUS PLAIT AVANT de commencer la mission.
8. Faire tous les partenaires signent lors de l'adhésion de la réunion (demandez modèle si nécessaire)
9. Rédiger un rapport
10. Chaque partenaire doit fournir des documents Voyage (des billets, etc ..) s'ils demandent un remboursement  de ces depenses.
11. Le transport local est préférable (avion utilisé juste en cas de très longues distances) Aucune Disponibilité d'autres moyens de transport doit être dûment démontrée
12. Jusqu'à présent (autorisation pour l'introduction de nouveaux poste budgétaire prévu à partir UE) pauses café, le dîner, repas frais à face par l'accueil de l'Université ne sont pas considérés comme éligibles 

ORGANIZING A LOCAL MEETING.... 

1. Invite all partners and, if useful,associates(to be agreed with Lead Partner)

2. draft a meeting Agenda to be agreed with Lead Partner

3.  draft an expenditure forecast  and discuss it with LP

4. Invite EC Delegation 

5. Per diem allowed ONLY IF AN OVERNIGHT STAY IS NECESSARY (No per diem for people living in the venue of the meeting or nearby)

”A  per diem can be paid when an overnight stay away from the normal place of residence is required. The applicable per diem rates may not exceed the ones set up in the contract as described in Annex III – budget for the action 

6. Premier is paid by each partners' University ( note that according to a new italian regulation (entered into force on 01.006.10- University of Udine cannot pay flat rate rembursements anymore, so all expenses to be paid by the University of Udine must be clearly demonstrated by documents , hotel  expenses, lunches, dinner,..... this means that if a partner has to receive a pre determined  flat rate sum  per each day of mission,regardless of his documented expenses – e.g.perdiem. It is the CEMAC UNIVERSITY THAT HAS TO FORMALLY PAY THE PARTICIPANT!!)  in any case when deciding to pay perdiems or rembursements  Partner University has to Contact Lead Partner without delay.

7. Ordre du Mission (ask for EDULINK live template if necessary) has to be filled by each project partner, ( reason for the mission, location, distance, time when mission starts/ends etc)and sent by e mail to Project Coordinator (Uniud)  possibly BEFORE starting the mission.

8. Make all partners sign when joining the meeting (ask for template if necessary)

9. Write a Report

10. Every partner shall provide travel documents (tickets etc...)if they ask for a reimbursement.

11. Local transportation is preferable  (PLANE USED JUST IN CASE OF VERY LONG DISTANCES NO AVAILABILITY OF OTHER MEANS OF TRANSPORT HAS TO BE DULY DEMONSTRATED

12. Up to now (authorization for new budget item introduction expected from UE) Coffee breaks, dinner, lunches expenses -faced by the hosting University are not considered eligible

