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1. Conditions préalables 

Pour avoir accès à la section Rapports, le projet doit avoir au moins le statut « Contracté ». Vous pouvez 

vérifier son statut dans la section « Aperçu du projet ». 

Figure 1 - Statut du projet 

 

Dans le menu de gauche en bas, les privilèges du projet peuvent être vérifiés. 

Les utilisateurs assignés au chef de projet et à tous les partenaires du projet ont par défaut des privilèges de 

visualisation sur le rapport de projet et la sous-section « Rapports partenaire ». 

Pour compiler et soumettre le rapport de projet, l'utilisateur chef de projet doit être désigné comme chef de 

projet et doit avoir des privilèges d'édition ou de gestion. 

Figure 2 - Privilèges du projet  
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2. Authentification 

L'URL du Jems du programme Interreg Italie-France Maritime 2021-2027 est : 

https://jems.interreg-marittimo.eu/ 

Nous recommandons l'utilisation de navigateurs web à jour (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla 

Firefox). 

Le Jems Interreg Italie-France Maritime a été traduit dans les deux langues du programme : l'italien et le 

français. Il est possible de choisir la langue grâce au menu déroulant situé en haut à droite. 

Figure 3 - Accès au JEMS 

 

Pour vous authentifier, cliquez sur « Login » après avoir introduit votre nom d'utilisateur et votre mot de 

passe. N.B. Les deux champs marqués d'un « * » sont obligatoires. 

Si vous avez oublié votre mot de passe, sélectionnez « Mot de passe oublié ». 

Cliquez sur l'icône « ? » (en haut à droite) pour obtenir des informations sur : 

• l'assistance aux utilisateurs 

• les documents juridiques applicables (conditions de service, politique de confidentialité, déclaration 

d'accessibilité) 

• la version actuelle de Jems. 

 

  

https://jems.interreg-marittimo.eu/
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3. Accès à la section des rapports 

Dans la section « Tableau de bord/Mes candidatures » sélectionnez le projet pour lequel vous souhaitez 

créer un rapport d'activité. 

Figure 4 - Sélection des candidatures 

 

Cliquez sur Rapports de projet pour accéder à la section des rapports au niveau du projet. 

Figure 5 - Accès au rapport de projet 
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4. Compilation d'un rapport de projet Contenu 

4.1  Caractéristiques des rapports de projet 

Les rapports de projet sont créés directement par l'Autorité de Gestion (AdG) et sont liés à la section des 

rapports de projet sous l'onglet « contractualisation ». Les rapports peuvent être de 3 types : 

• Contenu, dans lequel l'état d'avancement du projet et les objectifs atteints sont illustrés 

• Finance, dans lequel toutes les dépenses du projet sont comptabilisées 

• Les deux, contenant les caractéristiques des deux types. 

Les rapports au niveau du projet sont automatiquement numérotés PR.1 (ID par ordre croissant). L'identifiant 

du rapport de projet ne reflète pas la période de référence. 

Les données de la dernière version approuvée du formulaire de projet sont incluses dans le rapport lors de 

sa création. Les modifications en cours n'auront pas d'impact sur les données des rapports existants. 

Les données cumulées de plusieurs rapports de projet (par exemple, la réalisation des objectifs du projet) 

sont calculées à partir de tous les rapports soumis au moment où le rapport actuel a été créé. Seul le rapport 

de projet le plus récent, créé après que tous les autres rapports ont été soumis, contient les données 

cumulées les plus récentes (au cas où les rapports n'auraient pas été soumis dans le même ordre que celui 

dans lequel ils ont été créés). 

Le tableau récapitulatif des rapports de projet répertorie tous les rapports de projet disponibles, en indiquant 

leur identifiant, leur statut actuel (brouillon, envoyé/ouvert, contrôle en cours, certifié), la période de 

référence, le type (contenu, finances, les deux), la date de création du rapport, la date de la première et de la 

dernière soumission (en cas de nouvelle soumission), le montant demandé, la date de fin de la vérification 

par l’AdG et le montant total éligible après vérification.  

En sélectionnant et en cliquant sur une ligne du tableau, vous accédez au rapport correspondant. 

Figure 6 - Liste des rapports de projet 

 

Le rapport « Contenu » est divisé en plusieurs sections, accessibles par la barre de navigation située en haut, 

qui seront détaillées dans les paragraphes suivants : 

• Identification du rapport de projet 

• Avancement du plan de travail 

• Résultats du projet et principes horizontaux 
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• Annexes du rapport de projet 

• Exportations rapport 

• Soumettre 

Figure 7 - Sections du rapport de projet (contenu) 

 

Lors de la saisie du rapport de projet (section Identification du rapport - voir paragraphe suivant), vous avez la 

possibilité de choisir la langue : italien ou français. Cliquez une fois sur la bascule pour sélectionner la langue. 

Figure 8 - Sélection de la langue 

 

Lorsque vous commencez à écrire, la barre permettant d'enregistrer ou d'annuler les modifications 

s’affiche. Il est recommandé d'enregistrer régulièrement les modifications. 

Figure 9 - Rangée avec boutons « annuler » / « enregistrer » les modifications 

 

Pour revenir au tableau des rapports, cliquez sur rapports de projet dans le menu de gauche ou en haut de 

la page du rapport. 

Figure 10 - Retour au tableau du rapport 

 

4.2  Identification du rapport de projet 

La section d'identification du rapport de projet fournit : 
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• Informations sur le projet et l'organisation chef de file 

• La version du formulaire de projet auquel il est fait référence dans le rapport 

• Le statut du rapport. 

Le chef de file doit remplir les champs « Date de début de la période de reporting » et « Date de fin de la 

période de reporting » ainsi que le champ « Lien vers le calendrier des rapports (contrats) ». 

Les sections suivantes seront remplies automatiquement, en fonction de la période choisie dans le champ 

« Lien vers le calendrier des rapports (contrats) » : 

• « Type de rapport de projet ». N.B. Pour le rapport de type Contenu, l'option « Les deux » sera indiquée car il 

sera soumis en même temps que le rapport de type Finance. Veuillez-vous référer au Manuel de l'utilisateur du 

système Jems - Chef de file - Rapport financier du projet pour obtenir des informations sur le rapport financier. 

• « Période de reporting » (indiquant seulement la deuxième des deux périodes couvertes par le rapport) 

• « Date de reporting ». 

Figure 11 - Section « Identification du rapport »  

 

 

Le chef de file doit remplir le champ « Principales réalisations ». Un résumé doit être saisi en anglais et dans 

la langue choisie pour le rapport (italien ou français). 

 

 

 

 

Figure 12 - Principales réalisations 
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La section « Vue d'ensemble des outputs du projet et vue d'ensemble des résultats » est automatiquement 

remplie sur la base des informations contenues dans la section « Avancement du plan de travail » (voir 

chapitre suivant). 

Figure 13 - Vue d'ensemble des outputs du projet et vue d'ensemble des résultats 

 

Le chef de file doit remplir le champ « Problèmes et écarts du partenaire ». Pour les rapports de type 

« Contenu », seul le premier champ doit être rempli. 

Figure 14 - Problèmes et écarts des partenaires 

 

 

 

 

 

Le chef de file doit remplir le champ « Groupes cibles ».  
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Figure 15 - Groupes cibles 

 

4.3  Avancement du plan de travail 

Cette section liste les groupes d’activités présents dans le projet. Le chef de projet doit cliquer sur un Groupe 

d’activités pour ouvrir les détails. 

Figure 16 - Sélection des groupes d’activités 

 

Dans le groupe d’activités, vous trouverez différentes sections à remplir : 

• Statut et données cumulatives du rapport 

Lors de la création du premier rapport de projet, les champs statut et activité sont vides. Si un rapport 

précédent existe, les champs sont pré-remplis avec les informations du dernier rapport envoyé (le rapport 

avec le numéro d'identification le plus élevé est pris en compte, et non le dernier envoyé). 

• Données cumulées dans l'avancement du plan de travail 

Ce n'est que dans la section « Avancement du plan de travail » que les informations (texte) fournies dans le 

rapport précédemment soumis sont transférées dans le nouveau rapport. Pour les groupes d’activités, les 

objectifs ou les activités marquées comme achevés, les informations transférées sont « gelées » et marquées 

comme mises à jour en cas de changement. 

Un Groupe d’activités peut être marqué comme achevé une fois que la mise en œuvre des activités a été 

finalisée. Le fait de marquer le groupe d’activités comme « terminé » signifie que l'information est entièrement 

transférée dans les rapports de contenu ultérieurs et « gelée ». 

 

 

Figure 17 - Données cumulées sur l'état d'avancement du plan de travail  
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Dans le rapport suivant, les informations sur l'achèvement des groupes d’activités sont automatiquement 

intégrées. 

Figure 18 - Vue d’un groupe d’activités complété du rapport précédent 

 

Si un groupe d’activités a été complété dans un rapport précédent mais que des modifications ont été 

apportées dans le rapport actuel, un changement sera indiqué. 

Figure 19 - Vue d’un groupe d’activités complété du rapport précédent avec les modifications 

 

Le chef de file devra fournir des informations sur les progrès accomplis dans la réalisation de l'objectif 

spécifique du projet lié au groupe d’activités. Il devra également sélectionner le champ permettant d'indiquer 

le statut des objectifs (« Complètement terminé », « Partiellement terminé » ou « Non terminé »). 

Marquer un objectif spécifique du projet comme « Complètement terminé » signifie l'étiqueter comme 

« Terminé dans ce rapport », l'information est entièrement transférée dans les rapports suivants et « gelée ». 
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Figure 20 - Progrès dans la réalisation des objectifs spécifiques 

 

Le chef de file devra remplir des informations sur les progrès accomplis dans la réalisation des objectifs de 

communication liés au groupe d’activités. Il devra également sélectionner le champ permettant d'indiquer le 

statut des objectifs (« Complètement terminé », « Partiellement terminé » ou « Non terminé »). 

Marquer un objectif spécifique du projet comme (« Complètement terminé » signifie l'étiqueter comme 

« Terminé dans ce rapport », l'information est entièrement transférée dans les rapports suivants et « gelée ». 

Figure 21 - Progrès dans la réalisation des objectifs de communication 

 

Section Progrès  

Les progrès et l'implication des partenaires ne doivent pas être fournis au niveau du groupe d’activités, mais 

doivent être décrits dans les activités. Il n'est donc pas nécessaire d'inclure des informations dans cette zone 

de texte sur l'état d'avancement. 

Figure 22 - Progrès (à ne pas compléter) 

 

Rapports d'investissement 

Dans le cas d'investissement(s) dans le cadre du groupe d’activités le chef de file doit remplir une section 

séparée avec un champ de texte décrivant les progrès réalisés au cours de la période de référence. 

Les informations sont partiellement pré-remplies à partir du formulaire de projet. 
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Figure 23 - Section d'investissement 

 

Rapports des activités 

Pour chaque activité, il existe une section séparée avec un champ de texte pour décrire les progrès réalisés 

au cours de la période couverte par le rapport. 

Pour chaque activité, le chef de file doit sélectionner un champ pour définir le statut (« Non terminée », 

« Partiellement terminée », « Complètement terminée »). 

Il n'est pas nécessaire de télécharger des fichiers pour les activités. Les documents justificatifs doivent être 

téléchargés à côté des produits (livrables), des réalisations et des résultats (voir les sections suivantes). 

Figure 24 - Sélection du statut de réalisation de l'activité 

 

Marquer une activité comme « Complètement terminée » signifie que l'activité est terminée et que tous les 

livrables associés sont finalisés et livrés. Les informations correspondantes seront transférées dans les 

rapports de contenu suivants. 

Figure 25 - Statut de l'activité (terminée) 
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Dans le rapport suivant, l’activité apparaîtra comme « Terminée dans le rapport précédent ». 

Figure 26 - Statut de l'activité (complété dans le rapport précédent) 

 

Si une activité est définie comme « Complètement terminée » dans un rapport précédent, mais que les 

informations sont mises à jour dans le rapport actuel, vous serez informé du changement. 

Figure 27 - Statut de l'activité (terminée dans le rapport précédent / modifiée) 

 

Rapports sur les livrables 

Pour chaque livrable, le chef de projet doit remplir une section distincte comprenant un champ de texte pour 

décrire les progrès réalisés au cours de la période de référence et un champ de saisie pour quantifier le 

nombre de livrables finalisés dans le présent rapport. La valeur cumulée est calculée automatiquement ; la 

période de livraison est pré-remplie dans le formulaire de projet. 

Le chef de file doit télécharger un document justificatif pour le livrable finalisé. Dans le cas de plusieurs 

fichiers, il est recommandé de télécharger un fichier zip ou rar. 

Figure 28 - Description et chargement du livrable 

 

Rapports sur les réalisations 

Pour chaque réalisation, le chef de file doit remplir une section avec un champ de texte pour décrire les 

progrès réalisés au cours de la période couverte par le rapport et pour décrire son statut (non réalisé, 

partiellement réalisé, complètement réalisé).  

En outre, le chef de file doit remplir un champ numérique en référence aux indicateurs de réalisation associés 

à la même réalisation (voir les instructions de la section 2 des "Lignes directrices pour la quantification des 

indicateurs dans les rapports des partenaires et des projets"). 
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4.4  Résultats du projet et principes horizontaux 

Résultats du projet 

Dans cette section, le chef de file doit rendre compte des progrès accomplis dans la réalisation des résultats 

escomptés du projet en tenant compte des indicateurs de résultats choisis (voir les instructions de la section 2 

des "Lignes directrices pour la quantification des indicateurs dans les rapports des partenaires et des projets"). 

Principes horizontaux 

Pour les principes horizontaux, le chef de file doit compléter le tableau pour décrire la contribution apportée 

pour chacun des trois principes horizontaux. Le « Type de contribution » est pré-rempli en fonction du 

dernier formulaire de projet approuvée et ne peut pas être modifié. Le partenaire chef de file doit utiliser le 

champ de texte pour décrire la contribution apportée au cours de la période de référence. 

Figure 29 - Description des principes horizontaux 

 

4.5  Clôture du projet (rapport final uniquement) 

Si « OUI » est indiqué dans la section d'identification du rapport sous « Rapport final », la section « Clôture du 

projet » sera disponible. Le partenaire chef de file doit répondre à deux questions définies comme 

obligatoires, à savoir : 

• Historique du projet : cette section vous demande de saisir un récit ou un résumé qui résume le parcours, 

les succès et l'impact du projet. 

• Mentions et prix pertinents pour le projet : cette section vous demande de saisir des informations sur 

les mentions, prix ou récompenses reçus par le projet. 

4.6  Annexes du rapport de projet 

Le tableau récapitulatif « Rapport de projet PR.x » présente tous les fichiers téléchargés. 

Les fichiers téléchargés dans d'autres sections du rapport peuvent également être visualisés ici et organisés 

selon l'arborescence de téléchargement. 

Les fichiers peuvent être téléchargés ici. Toutefois, en règle générale, nous recommandons de télécharger 

les fichiers à côté du livrable, de la réalisation ou du résultat respectif (comme décrit dans les sections 

précédentes). 

Si nécessaire, le chef de file peut ajouter une description aux fichiers téléchargés dans cette section en 

cliquant sur le crayon. 
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Les fichiers téléchargés dans cette section peuvent être supprimés ici tant que l'icône de suppression est 

active. 

Les fichiers téléchargés dans d'autres sections peuvent être supprimés dans la section dans laquelle ils ont 

été téléchargés. 

Une description des fichiers téléchargés peut être ajoutée dans le champ « description ». 

Figure 30 - Onglet Annexes 

 

4.7  Rapports d'exportation 

Le rapport peut être exporté au format PDF à l'aide du plugin d'exportation sélectionné. La langue 

d'exportation et la langue d'entrée doivent être sélectionnées. 

Le programme Interreg Italie-France Maritime 2021-2027 utilisant l'italien et le français comme langues 

officielles, il est possible d'exporter le fichier dans ces deux langues. Le chef de file doit sélectionner la langue 

utilisée lors de la saisie des données. 

Figure 31 - Exportations rapport 

 

4.8  Soumettre 

Dans cette section, le chef de file doit soumettre le rapport. 

Le bouton Soumettre ne sera accessible que si le rapport a passé le contrôle préalable à la soumission.  

Le chef de file doit cliquer sur le bouton « Exécuter le contrôle avant dépôt ».  

Si le contrôle détecte une erreur, le chef de file doit accéder à la section concernée et la corriger. Une fois la 

correction effectuée, le contrôle préliminaire doit être à nouveau effectué. 

Si toutes les informations ont été correctement saisies, vous pouvez cliquer sur « Soumettre le rapport de 

projet ». 

Figure 32 - Soumettre le rapport 
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Après la soumission, les informations contenues dans le rapport sont bloquées et la vérification par l’AdG  

peut commencer. 

Après l'envoi du rapport, les utilisateurs reçoivent un avertissement général leur rappelant de veiller à ce que 

la section « contractualisation » soit à jour. Cela permet de s'assurer que les informations contenues dans la 

section contrat et dans les pages partenaires restent à jour. Si des modifications ou des mises à jour sont 

nécessaires, l’AdG doit être contactée. 

Une fois soumis, le statut du rapport change, comme indiqué dans l'onglet d'identification du rapport et dans 

l'aperçu du rapport, où la date de soumission est également enregistrée. 

Figure 33 - Statut du rapport (envoyé) 

 
  



18 

 

 

5. Vérification par l'AdG 

5.1  Demandes de l'AdG 

Lors de la vérification par l'AdG, il peut être demandé au chef de file de fournir des clarifications et de 

télécharger des documents supplémentaires. À cette fin, la section de vérification permet de télécharger des 

fichiers. 

Une fois que la vérification par l’AdG a commencé, le statut du rapport de projet devient « Vérification en 

cours ». 

Le chef de file doit cliquer sur « Ouvrir le travail de vérification » pour accéder à la section « communication 

contrôle ». 

Figure 34 - Statut du rapport (vérification en cours) 

 

Dans cette section, le chef de file doit télécharger la documentation requise. 

Figure 35 - Section de travail de vérification 

 

5.2  Réouverture du rapport 

Un rapport ayant le statut « Envoyé » ou « Vérification en cours » ne peut être rouvert pour modification que 

par l’AdG. 

Le rapport apparaîtra dans le statut « Rouvert ». 

Le tableau de synthèse des rapports de projet indique la date de la première soumission du rapport et la 

date de la dernière soumission (date de re-soumission). 

Un rapport peut être rouvert et soumis à nouveau plusieurs fois par l'AdG jusqu'à ce que toutes les questions 

soient clarifiées. 
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Figure 36 / 37 - Statut du rapport (rouvert) 

 

 

La réouverture d'un rapport permet d'apporter des modifications et des mises à jour qui n'affectent pas la 

cohérence des données cumulées, de sorte que les restrictions suivantes s'appliquent : 

• Le type (Finance, Contenu, Les deux) d'un rapport rouvert ne peut pas être modifié. 

• Lorsque le dernier rapport soumis est rouvert, l'édition est illimitée (sauf pour le type de rapport) ; la 

création d'un nouveau rapport est bloquée jusqu'à ce que le dernier rapport rouvert soit soumis. Si le 

rapport rouvert n'est pas le plus récent, l'édition du rapport rouvert est restreinte. L'édition restreinte 

signifie que : 

o Les champs numériques sont bloqués 

o Le statut et la case d'exhaustivité ne peuvent pas être modifiés. 

• Lorsqu'un nouveau rapport est créé, les rapports rouverts sont pris en compte pour les données 

cumulées dans les tableaux de synthèse (tels que les rapports envoyés). 

Pour effectuer les changements, le chef de file doit agir sur les sections détaillées dans les paragraphes 

précédents et selon les instructions fournies par l'AdG. 


