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Objectif de la présentation

Présentation du système de gestion et d'information
(Management and Information System - MIS) aux chefs de file
et partenaires des projets ENI CBC MED.

ATTENTION

Assurez-vous de remplir toute l’information nécessaire, 
ainsi que de télécharger les dernières versions des 
documents justificatifs, ainsi que des livrables, avant de 
soumettre le rapport à l’auditeur.

La procédure de rapport dans le MIS est linéaire, ce qui
signifie qu'une fois que vous avez atteint une étape, vous
NE POUVEZ PLUS revenir à l'étape précédente.
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Après avoir reçu vos codes d'accès, vous pouvez accéder au MIS:

1. Le lien: http://enicbcmed.eu/mis/login
2. Lien pour télécharger le guide complet du MIS
3. Lien vers l'e-mail de soutien MIS
4. Pour récupérer votre mot de passe

Accèss au MIS
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1. Visualiser le rapport - (Sans possibilité d’éditer)

2. Editer le rapport - (inactive si le rapport est envoyé à l’auditeur ou pendant l’ajustement)

3. Envoyer le rapport à l’auditeur - (ATTENTION: pas de possibilité d’éditer le rapport après 
l’envoi à l’auditeur!!)

4. Envoyer le rapport au STC - (Pour le chef de file uniquement et après l’audit)

5. Verrouillage/déverrouillage - (indication uniquement)

6. Statut du rapport - (dans cette image, il est toujours éditable)

Sélection de rapport

4



Editer l’État des lieux et événements – uniquement du texte

Éditer le rapport \ Info et résumé
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Editer les principaux résultats – uniquement du texte

Éditer le rapport / principaux résultats
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Dans Participation et visibilité, vous avez les fonctions 
ajouter \modifier \supprimer, dans les trois sous-sections 
«Participation et visibilité», «Liens relatif au projet» et 
«Réseaux sociaux»

Éditer le rapport / Cadre logic
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… dans les autres sections, vous avez les fonctionnalités de 
texte et sélection des valeurs

Éditer le rapport / Cadre logic
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Éditer les risques potentiels – uniquement du texte

Éditer le rapport / Risques potentiels
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Editer Mise en Œuvre GT – uniquement du texte et l’accès aux 
sections de “réalisations” et “activités” en lien avec le GT sélectionné

Éditer le rapport / WP Implémentation
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Vous pouvez modifier le semestre de mise en œuvre des réalisations 
prévues:
1. Décocher la case “prévu”
2. Cliquer sur l’horloge bleu et….

Éditer le rapport / WP Implémentation /Réalisations
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3. Sélectionner le nouveau semestre de mise en œuvre
… sans oublier de “confirmer” après afin de confirmer la 
modification!

Éditer le rapport / Mise en Oeuvre GT /Réalisations
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1. Éditer/visualiser la ligne budgétaire
2. Exporter le budget (Tableau Excel)
3. Recherche ligne budgétaire (astuce: utile quand on est dans

l’onglet “tous les GTs”/AllWP)

Éditer le rapport / Dépenses
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1. Ajouter une dépense
2. Visualiser la dépense
3. Editer la dépense sélectionnée
4. Reproduire la dépense sélectionnée (astuce: utile avec les dépenses 

répétitives, comme les salaires)
5. Supprimer une dépense 
6. Déplacer la dépense vers le prochain rapport

Éditer le rapport / Dépenses / Dépenses par ligne 
budgétaire
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Pour ajouter une dépense, tous les champs doivent être remplis, sauf 
la règle des 50% et les notes (voir bouton de confirmation)

Ajouter des dépenses
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Exemple d'erreur dans le montant transféré, en raison de la 
différence entre le salaire total et les charges liées.

Ajouter des dépenses - erreur
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… utilisez le champ des notes pour fournir une justification, mais tâchez 
à ce que le montant du paiement corresponde au montant demandé.

Ajouter des dépenses – contournement d’erreur
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Le montant à introduire est le montant mentionné sur le
document/la facture (2) avec la même devise (1).
La conversion en Euro est calculée automatiquement (3) selon
InforEuro, et verrouillée uniquement lorsqu'elle est soumise à
l'auditeur.

Ajouter dépenses– devise autre que l’Euro
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Si vous avez des dépenses TVA incluses, sélectionnez «Oui» dans le 
champ TVA (1) et les autres champs apparaîtront pour permettre 
l'introduction du pourcentage (2).

Le montant sera calculé automatiquement (3).

Ajouter des dépenses TVA incluses
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Le bénéficiaire verra une flèche rouge sous les dépenses verrouillées chaque fois que 
la dépense déduite dans le rapport précédent peut être soumise à nouveau.

Pour réintroduire la dépense, le bénéficiaire doit « Cloner » la dépense (l'icône violet)

Seules les dépenses avec une flèche rouge peuvent être réintroduites/clonées

Réintroduire des dépenses rejetées (mais éligibles)
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Le bénéficiaire obtiendra une nouvelle dépense avec exactement le 
même montant que celui déduit dans le rapport précèdent. Cette 
opération, indiquée par la flèche rouge, est autorisée par l’AG.

Une flèche rouge s'affiche, devant la dépense concernée, pour 
indiquer que la dépense est resoumise.

Réintroduire des dépenses rejetées (mais éligibles) 
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Lors de la modification de la dépense, une indication claire du montant à resoumettre est 
affichée, avec les commentaires de l'agent qui a autorisé la resoumission.

Si le bénéficiaire essaie d'augmenter la dépense, un message d'erreur s'affichera indiquant que 
le montant ne devrait pas être supérieur à ce qui a été autorisé.

Réintroduire des dépenses rejetées (mais éligibles) 
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Cette fonction permet au bénéficiaire d'enregistrer les dépenses et de les 
déplacer vers le rapport suivant.

Déplacer la dépense vers le prochain rapport
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L'ajout de la dépense se fait selon la 
même méthode…



Pour déplacer la dépense, il suffit d'ajouter un commentaire 
pour indiquer la raison du déplacement

Déplacer la dépense vers le prochain rapport
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La dépense serait affichée avec une icône représentant un chariot 
qui indique que la dépense sera prise en compte dans le rapport 
prochain



Vous pouvez charger des pièces justificatives dans cette section, puis télécharger 
ou supprimer les fichiers chargés. 

Astuces et rappels:

1. Les boutons de téléchargement et de suppression sont désactivés après la soumission du 
rapport à l'auditeur

2. La taille maximale par téléchargement est de 30 méga octets
3. Vous pouvez comprimer plusieurs fichiers ou un dossier en un seul fichier à télécharger
4. Téléchargez uniquement les fichiers requis comme indiqué au chapitre 4 de MMP 

(disponible sur http://www.enicbcmed.eu/fr/projects/appui-à-la-mise-en-oeuvre)

Éditer le rapport /Dépenses /Documents justificatifs
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http://www.enicbcmed.eu/fr/projects/appui-à-la-mise-en-oeuvre


Vous pouvez charger vos livrables dans cette section, avec les mêmes 
fonctions que d'autres sections similaires de chargement. 
Astuces et rappels:
1. La limite pour le chargement est de 30 méga octets
2. Les boutons de chargement et de suppression sont désactivés après la 

soumission du rapport à l'auditeur
3. Votre designer/ responsable de communication doit vous fournir des versions 

allégées des fichiers pour la publication de sites Web, ce sont ces fichiers dont le 

STC a besoin, ne téléchargez pas la version lourde conçue pour l'impression

Éditer le rapport / Livrables
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Pour charger des livrables, vous devez d'abord sélectionner l'un des livrables 
disponibles (les bleus), puis le faire glisser et le déposer dans la zone de sélection 
désignée (affichée en vert).
Astuce: le format attendu est *.pdf. Si vous souhaitez charger un autre format ou 
plusieurs fichiers compressés (*.zip), cliquez sur le rectangle «Choisir le fichier ou 
faites-le glisser ici» pour le sélectionner.

Éditer le rapport / Livrables /Charger (Upload)
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Vous pouvez à tout moment exporter le rapport narratif en version * .doc, la liste 
des dépenses et le tableau financier en format * .xls

Le tableau financier comprend le budget par GT, catégorie de coût, PP, etc. tandis que 
le tableau des dépenses comprend toutes les dépenses de chaque ligne budgétaire

Astuce: vous pouvez utiliser ces documents pendant les ajustements, lorsque le 
projet est verrouillé à l'édition, pour travailler hors-ligne, puis copier / coller 
simplement dans le MIS, ou à tout moment, mais rappelez-vous que la version du 
MIS est la version officielle et elle doit être à mise à jour avant la soumission.

et … last but not least.. exporter votre rapport
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MERCI

THANK YOU FOR YOUR ATTENTION

شكرا ً


