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Soutien aux actions collectives en faveur du développement international des entreprises

Dossier de Restitution
Pour actions collectives 
Année 2011
DOSSIER TYPE
DOSSIER DE RESTITUTION

	Nom de l'action :
	NOM du projet

	Nature de l'action :


	Participation à des salons :
	(
	

	
	Organisation de missions d’affaires :
	(

	
	Rencontres d’affaires :
	(

	
	Invitation de donneurs d’ordres, acheteurs ou de partenaires potentiels en Aquitaine :
	(

	
	Portage :
	(

	
	Groupement d’entreprises :
	(

	
	Actions collectives non couvertes par les dispositifs existants :
	(

	Date :
	Date de l'opération

	Pays et Ville(s) :
	Lieu de l'opération

	Chef de projet :
	Nom de l’entité

	Point de contact :
	Nom Prénom - tél. - adresse e-mail

	
	

	Budget global prévisionnel :
Budget global réalisé :
	à compléter
	Montant de la subvention demandée :
	à compléter


SOMMAIRE DU DOSSIER MODELE DE RESTITUTION DE SUBVENTIONS

1°)
Compte-rendu de l'opération, avec en introduction le rappel des objectifs 
concrets de l'opération

2°)
Présentation des résultats obtenus 

3°)
Les entreprises et partenaires ayant participé à l'opération :
· la liste des entreprises ayant participé à l'opération avec :
· Raison sociale de l'entreprise

· Nom et prénom du participant à l'opération 

· Adresse - tel - fax - mail de l'entreprise

· Code naf

· Activité

· Effectif

· C.A.

· % export

· Appartenance a un groupe

· Montant facturé et payé par l'entreprise

· la liste des partenaires ayant participé à l'opération (hors entreprises),

4°)
Mémoire récapitulatif des dépenses :
· Tableau récapitulatif des dépenses (ne pas joindre les factures),

· Tableau récapitulatif détaillé des factures entreprises
· Budget réalisé, sur papier à en-tête, signé par le Président,

· Copie des factures acquittées des entreprises avec référence du paiement et référence au soutien financier du Conseil régional Aquitaine spécifiant le montant de la subvention versée à l’entreprise
5°).
Documents annexes :

· Fiche d’évaluation de l’opération (au retour de l’opération)

· Enquête de satisfaction mission d’affaires / salon (avec un recul de 6 mois)
· Documentations / plaquettes / programmes / catalogues faisant mention du soutien financier du conseil régional d'aquitaine,

· Résultats des demandes d'autres sources de financement

1°)
Compte-rendu de l'opération, avec en introduction le rappel des objectifs 
concrets de l'opération

Texte à développer (10 lignes environ)
2°)
Présentation des résultats obtenus 

Texte à développer (10 lignes environ)
3°)
Les entreprises et partenaires ayant participé à l'opération :

La liste des entreprises ayant participé à l'opération avec effectif, et appartenance ou non à un groupe 

	
	Raison sociale
	Participant
	Adresse complète
	Tel
	Fax
	MAIL
	Code NAF
	Activité
	Effectif
	C.A.
	% à l’export
	Appartenance

à un groupe
	Montant facturé et payé par l'entreprise

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


La liste des partenaires ayant participé à l'opération (hors entreprises) :
	
	Raison sociale
	Participant
	Adresse complète
	Tel
	Fax
	Mail

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


4)°
Tableaux récapitulatifs:

a) des dépenses fournisseurs
	OPERATION : à compléter par le nom de l'opération


	LIBELLE DE LA FACTURE
	Date 
	Montant 
	Date de règlement
	Mode de règlement

	FRAIS DES ENTREPRISES :
	 
	 
	
	

	Voyages :
	 
	 
	
	

	Location voiture, bus, taxis :
	 
	 
	
	

	Hôtels :
	 
	 
	
	

	Frais de mission :
	 
	 
	
	

	Restauration :
	 
	 
	
	

	Location (stand, salle, signalétique, matériels divers
	 
	 
	
	

	Assurance, responsabilité civile :
	 
	 
	
	

	Frais de communication liés à l’opération

(Plaquettes, catalogues; documents) :
	
	
	
	

	TOTAL :
	
	
	


Commentaires :
Texte à développer (15 à 20 lignes environ) détaillant l’identité des partenaires du projet et la pertinence du choix de ces partenaires à l'étranger
b) des factures entreprises :
	OPERATION : à compléter par le nom de l'opération

	


	Entreprise
	Date
	Montant total

facturé à l’entreprise
	Participation Conseil Régional
	Montant global 
	Date de règlement

1ère acompte
	Date de règlement

du solde
	Mode de règlement

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL :
	
	
	
	
	
	


c) Budget réalisé en euros :
	Nombre d'entreprises initialement prévues :
	à compléter………………………………….

	Nombre d'entreprises éligibles participantes :
	à compléter…………………………………..

	Opération : à compléter………..…………………………………………………………………………


	EMPLOIS
	RESSOURCES

	
	Réalisé
	Prévisionnel
	
	Réalisé
	Prévisionnel

	GESTION PROJET :
	
	
	OPERATEUR :
	
	

	Chef de projet
	
	
	 
	
	

	Assistante chef de projet 
	
	
	 
	
	

	TRAVAUX PREPARATOIRES :
	
	
	CONSEIL REGIONAL d'AQUITAINE :
	
	

	CDD/ Stagiaires :
	
	
	
	
	

	Frais internes :
	
	
	 
	
	

	Journées d'information :
	
	
	 
	
	

	PROSPECTION :
	
	
	ENTREPRISES :
	
	

	Voyages(s) préparatoires :
	
	
	
	
	

	Frais de téléphone :
	
	
	 
	
	

	COMMUNICATION :
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	 AUTRES FINANCEMENTS (à préciser) :
	
	

	Courriers, routage :
	
	
	
	
	

	Relance téléphonique :
	
	
	
	
	

	FRAIS DES ENTREPRISES :
	
	
	
	
	

	Voyages :
	
	
	
	
	

	Location voiture, bus, taxis :
	
	
	
	
	

	Hôtels :
	
	
	
	
	

	Frais d’organisation de la mission :
	
	
	
	
	

	Restauration :
	
	
	
	
	

	Location (stand, salle, signalétique, matériels divers
	
	
	
	
	

	Assurance, responsabilité civile :
	
	
	
	
	

	Envoi d'échantillons
	
	
	
	
	

	Traduction, interprétariat :
	
	
	
	
	

	Frais de communication liés à l’opération (Plaquettes, catalogues; documents) :
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	TOTAL
	
	


Rappel : 

Le niveau de subvention ne pourra pas dépasser 80% des dépenses suivantes dans la limite de 50% du budget total :

FRAIS DES ENTREPRISES :

· Voyages 

· Location voiture, bus, taxis 

· Hôtels 

· Frais d’organisation de la mission (y compris frais déplacement et hébergement de l’accompagnateur) Restauration 

· Location (stand, salle, signalétique, matériels divers

· Assurance, responsabilité civile 

· Envoi d'échantillons

· Traduction, interprétariat 

· Frais de communication liés à l’opération (Plaquettes, catalogues; documents)
Seront obligatoirement complétés/et joints au dossier :
(Le budget réalisé et signé par le Président,

(Le "tableau récapitulatif des dépenses fournisseurs" sans production des factures,

(La totalité des factures entreprises indiquant les références du paiement, et le montant de la subvention régionale
(Le "tableau récapitulatif des factures entreprises" ayant participé à l'opération
(La totalité des questionnaires d'évaluation « à chaud » et « avec recul de 6 mois »des entreprises signés et cachetés 
Dans les dépenses des entreprises, seules seront prises en compte les dépenses à hauteur d’une personne par société.

Le porteur de projet devra effectuer une recherche de cofinancements alternatifs et complémentaires à celui sollicité auprès du Conseil Régional.

Le paiement de la subvention sera effectué au prorata du nombre d’entreprises éligibles participantes (avec un minimum de 5 entreprises aquitaines participantes) au prorata du budget prévisionnel.

PME éligibles aux aides du Conseil Régional, il s'agit de la définition européenne des PME qui doit être respectée. De plus, les pme doivent avoir une activité industrielle ou de service à l’industrie (exclusion des entreprises du secteur agroalimentaire, des professions libérales et examen au cas par cas pour les entreprises de négoce).Un seul représentant par entreprise.

Les actions, validées en Commission Permanente du Conseil Régional, dont le nombre d'entreprises participantes serait inférieur à cinq ne seront pas financées. Il faudra en avertir Aquitaine International qui en informera le Conseil Régional.

Notice explicative budget :

Les frais de gestion du projet ne sont pas pris en compte, ils devront être financés par l'organisme porteur du projet.
GESTION PROJET :

Salaire des collaborateurs de l'organisme qui participent à l'opération et, coûts associés.

Un forfait indicatif a été calculé par type d'opération (cf. ci-dessous.

	
	OPERATIONS
	DESCRIPTIF
	NOMBRE D'ENTREPRISES
	NOMBRE DE PERSONNES ET DE JOURS
	FORFAIT (en €)

	Hors Métropole 
	MISSIONS
	Amener des entreprises sur des marchés étrangers pour contacts commerciaux.
	5 à 15
	Préparation - suivi:
Europe : 15j / 2 pers

Hors Europe : 20j / 2 pers

Déplacement :
Europe : 5j / 1 pers

Hors Europe : 10j / 1 pers
	( (460 € +230 €) *15

( (460 € +230 €) *20

( (460 €) *5

( (460 €) *10

	
	SALONS
	Participation à un salon à l'étranger avec un stand.
	5 à 15
	Préparation - suivi:
Europe : 20j / 2 pers

Hors Europe : 25j / 2 pers

Déplacement :
Europe : 5j / 1 pers

Hors Europe : 10j / 1 pers
	( (460 € +230 €) *20

( (460 € +230 €) *25

((460 €) *5

((460 €) *10

	
	
	
	
	
	

	En Aquitaine
	CONVENTION D'AFFAIRES
	Conférences + rendez-vous pour approfondir la connaissance, d'un marché, d'une zone géographique, d'une technique spécifique.
	60 à 500
	1 responsable de projet : 15j

1 chargé de mission: 75j

1 assistant : 65j
	( (460 €) *15

( (230 €) *75

( (460 €) *65

	
	RENDEZ-D'AFFAIRES
	Rendez-vous avec des acheteurs étrangers.
	10 à 20
	1 chargé de mission: 15j

1 assistant : 15j
	( (460 €) *15

( (230 €) *15


TRAVAUX PREPARATOIRES : préciser la nature des frais de préparation
· CDD / Stagiaire : Il s'agit de frais d'un collaborateur recruté pour l'opération.

· Frais internes / Frais exceptionnels (hors prospection ou téléphone) liés à cette opération spécifique:

· Journées d'information : Ce sont des journées, tenues en Aquitaine,  préalables à l'opération expliquant son intérêt. Ce poste comprend les invitations des intervenants extérieurs

PROSPECTION :

· Voyages préparatoires : Il s'agit de voyages et de frais de déplacements nécessités par l'organisation de la manifestation.

· Frais de téléphone : Concernant en particulier les contacts à l'étranger.

COMMUNICATION :

· Courriers, routage : Ce sont les envois aux entreprises aquitaines pour les prévenir, voire les relancer sur l'intérêt de participer à cette manifestation.

· Relance téléphonique : Ce sont les frais de téléphone nécessaires pour convaincre les entreprises d'Aquitaine de participer à l'opération (hors frais de personnel).

FRAIS DES ENTREPRISES :

· Voyages

· Location voiture, bus, taxis

· Hôtels

· Frais d’organisation de la mission (y compris frais déplacement et hébergement de l’accompagnateur) Restauration

· Location (stand, salle, signalétique, matériels divers

· Frais de communication liés à l’opération : Il s'agit de supports de communication et de promotion pour mettre en valeur l'opération auprès des entreprises.
· Assurance, responsabilité civile

· Envoi d'échantillons

· Traduction, interprétariat

5°)
Documents obligatoires :
(Le budget réalisé signé par le Président,

(Le "tableau récapitulatif des dépenses fournisseurs" sans production des factures,

(La totalité des factures entreprises indiquant les références du paiement et le montant du soutien financier du Conseil Régional d’Aquitaine
(Le "tableau récapitulatif des factures entreprises" ayant participé à l'opération,
(La totalité des questionnaires d'évaluation des entreprises, signés et revêtus du cachet de l’entreprise
(Documentation / Plaquette/ Programme / Catalogue avec mention du Conseil Régional d'Aquitaine,
(Résultat des demandes d'autres sources de financement

FICHE D’EVALUATION de l'OPERATION :
Entreprise : _________________________________________________________

Nom du représentant : ________________________________________________

Fonction du représentant : ____________________________________________

1. CONTACTS D’AFFAIRES

A. Etes-vous satisfait :







OUI
NON
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de l’organisation des rendez-vous ?

· de l’accueil et la disponibilité des organisateurs ?

· des services de traduction ?

· de la logistique en général ?

· des conditions de travail ?

· des agendas proposés ?

· du déroulement des rendez-vous ?

B. Notez sur une échelle de 1 (mini) à 5 (max) les points suivants :

· l’accueil

· le ciblage des rendez-vous

· le niveau décisionnel de vos interlocuteurs

· la compréhension de vos attentes par l’entreprise

· la préparation des rendez-vous par l’entreprise

· le niveau technique de vos interlocuteurs

Commentaires :

______________________________________________________________________________________________________________________________________

C. Cette manifestation m’a permis :

· d’avoir des contacts concrétisés par la négociation d’une offre d’achat, de vente ou de 
partenariat.

· d’avoir des contacts pour lesquels il existe de sérieuses possibilités de concrétiser un contrat dans le futur.

· d’évaluer la compétitivité de mon entreprise, produit ou service.

· de connaître d’autres marchés.

· de réaliser de la veille stratégique, échanger des informations et de l’expérience.
· D'identifier des partenaires potentiels.
D. A quelle échéance pensez-vous concrétiser vos premiers contacts ?

· Commande réalisée sur place – C.A. estimé :…………………………

· A court terme (<6 mois)

· A moyen terme (6<X<12)

· A long terme (>12 mois)

· Autres : __________________

E. Quels sont vos besoins d’appui immédiat suite à cette opération ?

· Assistance à la négociation

· Assistance juridique

· Recherche complémentaire d’informations

· Aide à l’élaboration d’un plan d’actions
· Information sur les mesures d’appui éventuelles

· Identification de nouveaux contacts

· Participation à des foires ou salons

· Participation à d’autres opérations collectives

· Autres :

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

F. Quels sont les principaux obstacles à la concrétisation de vos contacts ?

· Concurrence

· Prix

· Réglementation (Normes, Douanes, etc..)

· Financement

· Logistique / Transport

· Autres :

______________________________________________________________________________________________________________________________________

G. Sous quelle forme pensez-vous rester en contacts avec les entreprises rencontrées pendant la manifestation ?

· E-mail / Tel / Fax / ,etc...

· Déplacements à l’étranger

H. Auriez-vous réalisé un voyage d’affaires à court terme s’il avait été hors cadre consulaire ?

· NON

· OUI

· OUI, mais cela aurait demandé un investissement en temps, argent et personne que l’opérateur m’a fait économiser ou faciliter (voyage, agenda, rdv, etc.).

I. Quelles sont vos autres priorités en terme de marchés ?

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

J. Note globale attribuée à l’opération : ________ /100
2. ORGANISATION DE L’OPERATION

Etes-vous satisfait :







OUI
NON

· des informations fournies au préalable et à la préparation ?

· de la durée de l’opération ?

· du transport ?

· de l’hébergement ?

· de l’accueil ?

· de l’interprétariat ?

· des intervenants ?

· des débats et ateliers ?

· du coût de la participation ?

Commentaires :_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
SIGNATURE + CACHET ENTREPRISE
	LOGO Opérateur


	THEME :

Pays :

Date :

Opérateur : 
	
	


ENQUETE DE SATISFACTION MISSION D’AFFAIRES /SALON

Vous avez bénéficié d’une subvention régionale pour participer à l’opération décrite ci-dessus. Dans le cadre d'une politique d'évaluation des actions cofinancées, nous souhaitons connaître vos appréciations et perspectives de développement, 6 mois après cette manifestation. Aussi nous vous remercions de bien vouloir répondre à ce questionnaire-minute.

Raison sociale : 


Nom : 
Fonction : 


1
Aviez-vous déjà des relations d’affaires dans le pays ?
( Oui

( Non

2
Avec 6 mois de recul, que vous a permis votre participation à cette opération ?

(Plusieurs réponses possibles) 

(
Avoir une meilleure connaissance du marché

(
Développer vos ventes

(
Valoriser votre image / notoriété


(
Trouver un représentant ou un agent commercial

(
Conclure un partenariat

(
Vous rapprocher d’autres entreprises françaises de ce secteur

3
6 mois après le retour de l’opération :
(Plusieurs réponses possibles) 

(
Vous avez signé un contrat avec un/des contact(s) rencontré(s) lors de l’opération
(
Vous êtes en relation/négociation avec un/des contact(s) rencontré(s) lors de l’opération
(
Vous avez été mais n’êtes plus en relation/négociation avec un/des contacts rencontrés lors de l’opération
Précisez pourquoi : ……………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
(    Vous n’avez jamais fait de suivi des contacts générés par l’opération

Précisez pourquoi : ……………………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(
Vous êtes déjà retourné dans le pays pour poursuivre vos négociations
(
Vous comptez retourner dans le pays sous 6 mois pour poursuivre vos négociations
Pour pouvoir bénéficier à nouveau des dispositifs financiers régionaux qui vous ont été attribués lors de cette opération, merci de bien vouloir retourner ce questionnaire à [l’organisateur de la mission] 
Date, signature et cachet de l’entreprise :
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