L’'Europe pour - rg
les citoyens cidem®

Comment télécharger le formulaire de candidature ?
Mode d’emploi

Dans le cadre du programme « L’Europe pour les citoyens », les demandes de
subvention se font via un formulaire de candidature particulier appelé e-form
(abréviation de electronic application form, formulaire électronique de candidature). Ce
formulaire est a télécharger en ligne.

Avant de débuter la procédure, veillez a vous munir de l'identifiant PIC de votre
structure, de l'identifiant PIC de chacun de vos partenaires dans le projet, ainsi que de
votre nom d’utilisateur et de votre mot de passe pour vous connecter a votre compte
ECAS devenu EU Login.

Etape 1: Accéder a la plateforme dédiée aux e-forms

Suivre ce lien : https://eacea.ec.europa.eu/PPMT/

La page suivante s’affiche :
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https://eacea.ec.europa.eu/PPMT/

Dans la colonne de gauche « Applications for funding » (Demandes de subvention),
cliquez sur le premier bouton intitulé « Create new application for funding » (Créer
un nouveau formulaire de demande de subvention).

Vous étes alors redirigé vers le Service d’authentification de la Commission
européenne EU Login. Indiquez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, puis
cliguez sur connexion. Vous pouvez utiliser votre adresse utilisée pour le compte
ECAS. Vous pouvez créer votre compte en cliquant sur « Create an account »
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Sign in to continue

Entrez vos données. Vous allez recevoir un mail pour confirmer la création de votre
compte a I'adresse mail indiquée a I'aide d’un lien.



Etape 2 : Créer votre formulaire de candidature

Une fois connecté sur votre compte EU Login, cette page apparait :

Abour EACEA| Contacts | Sitemap | Search | Accessibilicy | Legal notice

EDUCATION, AUDIOVISUAL & CULTURE EXECUTIVE AGENCY

EURDPA > Europe: ission > EACEA > Home > Funding opportunity

Selection of funding opportunity or accreditation type

Previous step

Select Programme name ¥ Search

La premiere étape de la création du formulaire de candidature consiste a choisir le
programme au sein duquel vous souhaitez faire une demande de subvention.
Dans le menu déroulant, cliquez sur « Europe for citizens » (« L’'Europe pour les

citoyens »), puis sur le bouton « Search ».

Select Programme name ¥ Search

Select Programme name
ERASMUS MUNDUS
Erasmus+

EUROPE FOR CITIZENS
CREATIVE EUROPE

Le tableau suivant apparait :
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Selection of funding opportunity or accreditation type

EUROPE FOR CITIZENS *|  Search

Show (50 + | entries Filter search results:

Progranme Guide | Submizson
s E—— T————————— E—— e—— i~
EACEAS1-2018 EURORE FOR CITIZENS Demacratic engagement and chic participation Chl Sociaty Projects nia 111272008 G209
EACEAS1-2018 EUROPE FOR CITIZENS Democratic engagement snd civie osrticiaation Ketwark of Towns win 0670672019 ooz
EMEAS12078 EURQPE FOR CITIZENS Demesratic ergapement and cv partcization Toun Tuinning Nin 0670672019 Er]
First| Previous (1) (Next Last



Vous devez alors choisir la ligne qui correspond a votre demande de subvention
* Quel volet du programme est concerné ?
» Dans le cadre de quelle action ( = mesure au sein d’'un volet) souhaitez-vous
déposer votre candidature ?
* A quelle date limite souhaitez-vous déposer votre candidature ?

Voici la traduction des différentes colonnes :
* Programme Guide 2014-2020 —» Votre demande de subvention s’inscrit dans

le cycle 2014- 2020.

* Programme name - Europe for citizens — Votre demande de subvention
s’inscrit dans le cadre du programme « L’Europe pour les citoyens ».

» Sub-programme name : Nom du volet
- European Remembrance : Mémoire européenne (Volet 1)

- Democratic engagement and civic participation : Engagement
démocratique et participation civique (Volet 2).

 Action name : Nom de I'action (mesure au sein d’un volet) - Seul le Volet 2

est divisé en actions, qui sont :

- Town Twinning : Jumelages de ville
- Network of Towns : Réseaux de villes jumelées
- Civil Society Projects : Projets de la société civile

* Sub-action name : Nom de la sous-action (il est indiqué N/A car le programme
« L’Europe pour les citoyens » ne compte pas de sous-actions).

» Submission opens : Date a partir de laquelle il est possible de soumettre sa
candidature.

» Submission deadline : Date limite pour déposer sa candidature.

Par exemple, si vous souhaitez déposer une demande de subvention pour un projet
qui s’inscrit dans le Volet 2 - Jumelages de villes, et a la date limite du ler septembre
2020, vous devez cliquer sur la derniére ligne du tableau.

Une fois que vous avez cliqué sur la ligne qui correspond a votre projet, celle-ci
s’affiche en rose et un nouvel encadré apparait au-dessus du tableau.



EDUCATION, AUDIOVISUAL & CULTURE EXECUTIVE AGENCY

Selection of funding opportunity or accreditation type

Programme details and applicati ge versi

EUROPE FOR CITIZENS Demeeratic engsgement and eivic participstion Civil Saciety Projects Nia 11122018 021092019
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EACEA-51-2018 EURORE FOR CITIZENS Democratic engagement and civic participation Netwark of Towns
EACEA-§12018 EURGPE FOR CITIZENS Democratic engagement and clvic pasticipation Town Tuinning

La premiére partie de ce nouvel encadré reprend I'information en rose.
Dans la seconde partie, vous devez choisir la langue du formulaire de candidature.

— Programme details and application language version

rogramme name

EUROPE FOR CITIZENS Democratic engagement and civic

participation
A pplication form language version
FPlease selecta language ¥

Please select a language
— EN
P

DE

Il s’agit de la langue des questions du formulaire. Pour ce qui est des réponses que
vous allez donner, elles peuvent étre rédigées dans n'importe laquelle des 24 langues
officielles de 'UE.

Une fois que vous avez choisi la langue, le bouton « Next step » (Etape suivante)

apparait. Cliquez dessus.

— Programme details and application language version

EUROPE FOR CITIZENS Democratic engagement and civic Town Twinning
participation
\FR v
A
Previous step Next step & I

Une fois que vous avez cliqué sur « Next step », ceci apparait :



“ EDUCATION, AUDIOVISUAL & CULTURE EXECUTIVE AGENCY

Application for funding: selection of the participating organisation(s)

List of

For each organisation participating in e application. anler the organisation’s PIC numbar and ciick Ad 1o st
To search for a PIC using &.. the organisation name. click fix to be directad to the EACEA Partcipant Portal.
PIC number Add 10 list

Remove checked organisation(s)

Il s’agit ici d’'indiquer I'identifiant PIC de chacun des partenaires dans le projet.
Pour chacun, inscrivez l'identifiant PIC, puis cliquez sur le bouton « Add to list »
(Ajouter a la liste).

Application for funding: selection of the participating organisation(s)

— Applicant organisatic

Important information! The Applicant organisation is alvays listed as the first arganisation in an application eForm. Consequently, when you create your application eForm, the Applicant Grganisation selected below will
automatically appear as the first partner in the eForm

Onece the application eForm has been created, itis not possible to switch the role of Applicant Organisation to a different partner organisation. For this reason it's essential to unequivocally establish the applicant
organisation befare creating your application eForm.

Selectthe Applicant Organisation: |— v

— List of ar i )

For each organisation participating in the application, enter the organisation’s PIC number and click Add fo list.
To search for a PIC using e.g. the arganisation name, click here to be directed to the EACEA Participant Portal

PIC number I:l Add to list

e ———————— (o]
1 949665115 Forum Civique Européen FR =]
2 948885235 Association Civisme et Démocratie FR [=]

Remove checked organisation(s)

Previous step

Dans I'exemple ci-dessous, il y a deux partenaires dans le projet. Dés que le deuxiéme
partenaire est ajouté, un nouvel encadré apparait. Il faut alors préciser parmi tous les
partenaires, lequel est le chef de file du projet (c’est-a-dire la structure qui est
responsable de la demande de subvention et qui recevra l'argent ; il s’agit de la
structure leader, appelée « Applicant organisation » en anglais).

A cOté de « Select Applicant Organisation » (Sélectionner le chef de file), vous pouvez
choisir, dans le menu déroulant, parmi tous les partenaires, lequel sera le chef de file
du projet.



— Applicant organisation

Important information! The Applicant organisation is always listed as the first organisation in an applicat
automatically appear as the first partnerin the eForm.

Once the application eForm has been created, it is not possible to switch the role of Applicant Organisatio
organisation before creating vour application eFarm.

Selectthe Applicant Organisation: | - ¥ l

Association Civisme et Démocratie
Forum Civique Européen ‘

Une fois que cela est fait, la structure en question apparait en rose dans la liste.

Remarque : Pour supprimer une structure de la liste, il suffit de cocher la petite case
au bout de la ligne correspondante, puis de cliquer sur le bouton « Remove checked
organisation(s) » (Supprimer les structures cochées).

— List of icipating organisati

For each organisation participating in the application, enter the organisation's PIC number and click Add to list

To search for a FIC using e.g. the organisation name, click here to be directed to the EACEA Participant Portal.

PIC number: | Add tolist

e —— i) — i
949665115 Forum Civique Européen FR
2 Civisme et o)
— Remove checked organisation(s)

Lorsque tous les partenaires impliqgués dans le projet sont ajoutés dans la liste et que
vous avez précisé lequel était chef de file, cliquez sur « Next step ».

Une nouvelle page s’affiche qui résume I'ensemble des informations.

Confirm details and proceed to application form

Ifthe detfails below are complete and correct yeu may proceed with the creation of your new application. The ‘Create application’ button is found at the foot of this page.
If any details are incorrect or missing, click on the ‘Previous step’ button to make the necessary changes

r— Programme details and application language version

EURGIPE FOR CITIZENS Democratic engagement and civic participation Town Twinning NIA
,ppiic alion form language version
FR

— Pariicipating organisation(s})

— Applicant or

948885235 Association Civisme et Démocratie FR

— Other

2

949665115 Forum Civique Europeen Fr

Previous step Create application eForm E

Si tout est correct, cliguez sur le bouton « Create application eForm » (Créer le
formulaire électronique).

Une fenétre s’ouvre alors.



Der Confirmation prompt

Onece your application eForm has been generated, you must SAVE the pdf file to your local
A computer or network drive. ou are recommended to make a note of the location (folder,
—] directory) where you save your application eForm. —
Pleaze note that once the eForm has been created, it i= no longer possible to switch the role of
Applicant Organigation to a different organization.
Co vou wish to continue?

| OK || cancel

-atie

Dans cette fenétre, il est précisé deux choses :
* Une fois que votre formulaire de candidature sera créeé, n’oubliez pas de
'enregistrer sur votre ordinateur.

* Une fois que le formulaire est créé, vous ne pouvez plus modifier les
indications que vous avez données quant a la structure chef de file. Il faut donc
bien étre sdr de la structure qui, parmi tous les partenaires, endossera ce réle
de chef de file.

Cliquez sur « Ok ».
Votre formulaire électronique de candidature se génére alors automatiquement et

apparait parmi vos documents téléchargés. Vous pouvez l|'enregistrer sur votre
ordinateur. |l ne reste plus qu’a le compléter et a le soumettre !

Remarque : S’il y a un changement parmi les partenaires impliqués dans le projet
(changement ne concernant pas le chef de file, qui ne peut pas étre modifi€), vous
pouvez mettre a jour votre formulaire de candidature.

Pour ce faire, il faut retourner sur la page d’accueil de la plateforme

https://eacea.ec.europa.eu/PPMT/

Nos coordonnées

CIDEM - Point national d’information pour le programme « L’Europe pour les citoyens »
Christine Maretheu (maretheu@cidem.org)

01.80.05.27.41

N’hésitez pas a nous contacter pour toute question !


https://eacea.ec.europa.eu/PPMT/

