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Les étapes a suivre

1- Création du Code d’Identification du Participant (PIC) pour le chef de projets et
tous les partenaires,

2- Générer son eForm a partir du PIC,
3- Compléter I’eForm et joindre les documents requis,

4- Envoyer sa candidature.
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Créer le PIC

e Serendre surle portail des participants:

http://ec.europa.eu/education/participants/portal

* Si vous n‘avez pas encore de compte ECAS (European Commission Authentification
Service), vous pouvez le créer via « Are you a new user ? »,

e Seconnecter al’aide de son compte ECAS («login »),

* Enregistrer son organisation (onglet « organisation » = « Register »).
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Capture d’écran du portail des participants
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Capture d’écran de I'’enregistrement ECAS
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Capture d’écran du portail d’enregistrement de la structure
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Créer le PIC

Quelles sont les informations a fournir?

e Dénomination sociale de ['organisation,

e Paysoul'organisation est légalement enregistrée,

* Numérode TVA et n°d’enregistrement,

* Siteinternet,

e Statut de l'organisation (Asbl? Prive/Public? ONGC?),

* Nom del'organisation (acronyme ou traduction anglaise du nom),
e Date d’enregistrement,

e Département responsable de 'enregistrement,

* Adresse officielle,

e Coordonnées de la personne de contact (PAS de celle du projet mais celle de
'organisation).
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Capture d’écran de I’enregistrement de la structure
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Capture d’écran de I’enregistrement de la structure
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Créer le PIC

Remplir les informations spécifiques au programme Europe Créative:
e Type d'organisation,
*  PMEounon?

e Courte description.
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Capture d’écran de I’enregistrement de la structure
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Créer le PIC

Communication et diffusion

Des que I'enregistrement est terminé et que les données sont confirmées, le participant recoit
un numero PIC (aussi par mail).

Via l'onglet « Organisations », « my organisation », il peut modifier les données et ajouter les
documents requis. Il est obligatoire dajouter le formulaire d’entité légale signé et les
documents demandés.

Lien pour le formulaire d’entité légale:

http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info contracts/legal entities/
leqal entities en.cfm
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Capture d’écran du portail du participant

Yarticipant Portal
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Capture d’écran du portail du participant
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Créer le PIC

Quelques conseils:

* Ne pas attendre le dernier moment pour créer le PIC,

e |l est possible de créer le PIC pour une autre organisation, mais veiller a avoir toutes les
données nécessaires,

e Ajouter les documents requis,

e Utiliser la fonction « recherche » pour voir si 'organisation dispose déja d’'un PIC (ex: dans
le cadre d’une candidature pour un programme recherche). Possibilité de vérifier
également via le n°TVA.
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Geéneérer son eForm

e Allersurla page PPMT (Participant Partnership Management Tool):
https://eacea.ec.europa.eu/PPMT/

e «Créez une nouvelle candidature électronique »,

e Sélectionner le bon programme (Creative Europe) et la langue utilisée dans la candidature
(EN-FR-DE),

* Sélectionner la bonne action,
e Encoderlen®du PIC (9 chiffres) et définir le chef de projet,

e Générerl'eForm.

Astuce:

Sile partenariat n'est pas encore au complet, il est possible de télécharger son formulaire dans
le portail eForm, de 'ajuster puis d’en télécharger un nouveau, contenant les éléments ajoutés
(cf. Partie B du Guide de 'utilisateur eForm).
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Capture d’écran du PPMT

Appication Sor funding: partnes Iht masagement and soplic aBon oFcrm crestion
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Capture d’écran du PPMT

I Asphcatcn for fundng sefecton of funding opportunity
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Capture d’écran du PPMT

Application for funding: selection of the participating organisation(s)
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Capture d’écran du PPMT

Application for funding: dotalls confirmation and apphication eForm creation
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e Tester sa connexion au service en ligne (en cas de probleme, consulter les « problemes
CONNUS »),

e Remplirtous les champs obligatoires,
e Ajouter tous les documents demandés,
e Valider le formulaire,

*  Soumettre le formulaire.

Astuce:

Ne pas attendre la derniere minute pour soumettre votre formulaire!



relais

culture
europe

Europe
Creative

Envoyer son dossier de candidature

e S’assurer que tous les documents sont présents, sous le bon format et pour tous les
partenaires (cf. annexe 3 des « Lignes Directrices » et le « Guide du candidat »),

* Tous les documents doivent étre sauves sur une clé USB ou un CD-ROM, a I'exception de

la lettre d’accompagnement. Pour les documents trop volumineuy, il est possible de les
envoyer par papier.

e Ne pas créer de sous-dossier mais structurer les documents.

e Leformulaire doit étre posté le jour de la deadline au plus tard, avant I'heure limite (midi).

Astuce:

Ecrire le numeéro de sa candidature électronique sur votre enveloppe.
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Bonne chance!

Pour toute question:

Contenu: infos@relais-culture-europe.org ou le 0153 40 9510

Technique: eacea-helpdesk@ec.europa.eu

Lien internet vers les appels a propositions:

http://eacea.ec.europa.eu/creative-europe/funding en




