PESTALOLII

COUNCIL OF EUROPE -
TRAINING PROGRAMME COUNCIL NSEIL
FOR EDUCATION PROFESSIONALS OF EUROPE  DE L'EUROPE

PROGRAMME DE FORMATION
DU CONSEIL DE L'EUROPE
POUR LES PROFESSIONNELS
DE L'EDUCATION

LIST OF COMPULSORY DOCUMENTS TO BE PROVIDED
LISTE DES DOCUMENTS OBLIGATOIRES A FOURNIR

Complete and attach this document to your mail,
ensure that you have enclosed ALL the documents listed below.
We also strongly recommend that you keep a COPY of all documents sent

Compléter et joindre ce document a votre envoi,
vérifier attentivement que TOUS les documents mentionnés ci-dessous sont joints.
Nous conseillons vivement de garder une COPIE de chacun de ces documents

ATTENTION !!!

Sent your claim for reimbursement to : / Envoyer votre demande de remboursement a :

CONSEIL DE L’EUROPE, Direction Générale IV
Division de la dimension européenne de I'éducation
A l'attention de Mme Héléne SCHMIDT
Avenue de I’Europe, 67075 Strasbourg Cedex, FRANCE

] the claim form for reimbursement of travel expenses
le formulaire de demande de remboursement des frais de voyage

[l the form of « Payement by bank transfer » in triplicate (duly completed with your precise bank
details). The I.B.A.N. code is compulsory for : Andorra, Austria, Belgium, Croatia, Czech Republic,
Denmark, Estonia, Finland, France, Germany, Greece, Hungary, Iceland, Ireland, Italy, Latvia,
Liechtenstein, Lithuania, Luxembourg, Malta, Netherlands, Norway, Poland, Portugal, Romania, San
Marino, Serbia and Montenegro, Slovak Republic, Slovenia, Spain, Sweden, Switzerland, “the former
Yugoslav Republic of Macedonia”, Turkey, United-Kingdom.

le formulaire de « Paiement par virement bancaire » en trois exemplaires (diment complété avec
vos coordonnées bancaires précises). Le code I.B.A.N. est obligatoire pour : Allemagne, Andorre,
Autriche, Belgique, Croatie, Danemark, Espagne, Estonie, “ex-Republique yougoslave de
Macédoine”, Finlande, France, Grece, Hongrie, Irlande, Islande, Italie, Luxembourg, Malte, Norvege,
Pays-Bas, Pologne, Portugal, République Slovaque, République Tcheque, Roumanie, Saint-Marin,
Serbie Monténégro, Slovénie, Suéede, Suisse, Royaume-Uni, Turquie. (.B.A.N. : International Bank
Account Number / Numéro international de compte en banque)

O a document from your bank showing your precise bank details / un document de votre banque
indicant vos coordonnées bancaires précises

[l your report / votre rapport :
The report, of at least 1 500 words, must be typed and written in the working language of the
European Workshop. The number and title of the European Workshop, your surname and first name
should be on the 1st page) : reports not following these instructions will not be accepted / Le rapport,
long d’au moins 1 500 mots, doit étre dactylographié et rédigé dans la langue de travail de I'Atelier
européen. Le numéro et le titre de I’Atelier européen, vos nom et prénom doivent figurer sur la 1ere
page) : les rapports ne suivant pas ces instructions ne seront pas acceptés.

O sent by e-mail on / envoyé par e-mail le to / a helene.schmidt@coe.int

O here enclosed / ci-joint



your original flight ticket (send imperatively the last page of the ticket or the « passenger receipt »
showing the ticket price or, in case of electronic flight ticket, a copy of the e-mail confirming the flight
details and the amount paid) / I’original de votre billet d’avion (envoyer impérativement la derniere
page du billet ou le « regcu passager » ou figure le prix du billet ou, en cas de billet électronique, une
copie de I'e-mail confirmant les détails du vol et le montant payé)

an extract of your bank statement showing the payee and the amount paied (only if you bought an
electronic flight or train ticket) / un extrait de compte montrant le bénéficiaire et le montant payé
(uniquement si vous avez acheté un billet d’avion ou de train électronique)

the original invoice from your travel agency stating the price of your airline ticket

(or, as a last resort, a copy of your receipt if you paid by credit card or an extract of a bank statement
showing the payee and the amount paied).

Important : It is strongly recommend to ask your travel agency for the original invoice when
purchasing the flight ticket, especially if you pay by cash.

loriginal de la facture de votre agence de voyage comportant le prix du billet d’avion

(ou, en dernier recours, une copie de votre facturette si vous avez payé par carte de crédit
ou un extrait de compte montrant le bénéficiaire et le montant payé).

Important : il est fortement recommandé de demander a votre agence de voyage ['original de votre
facture au moment de 'achat de votre billet d’avion, surtout si vous payez comptant.

your original train ticket(s) / I'original de votre(vos) billet(s) de train

the attestation from your travel agent stating that you bought the least expensive ticket
(for flight tickets only)

lattestation de votre agence de voyage confirmant que vous avez acheté le billet le moins cher
(uniquement pour les billets d’avion)

other relevant travel documents (original train/bus/shuttle tickets, etc.)

autres piéces justificatives (originaux de vos tickets de train/bus/navette, etc.)

the original hotel bill / I'original de la facture pour les dépenses d’hotel

In order to enable us to contact you quickly, please write your details below

Afin de vous contacter rapidement, merci de bien vouloir remplir les données ci-dessous

Nom / Name :

Prénom / First name

Tél. :

++




