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1. Guide et démarches préalables

• Ce formulaire commenté fait référence au “Guide du programme Erasmus+” de l’année de l’appel en
question en version française disponible ici. Attention, c’est la version anglaise qui fait foi.

• La Commission européenne a développé un manuel sur les montants forfaitaires AC2, le « Handbook
on KA2 lumps sums » disponible ici. Il s’agit d’une source d’information clé dans le cadre de la
rédaction de votre candidature.

• Un guide technique des formulaires de candidature en ligne est disponible ici.

• Veuillez vous assurer que vous disposez bien de tous les codes OID nécessaires et d’un compte EU
LOGIN (voir vidéo explicative sur le site de l’AEF).

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/fr/erasmus-programme-guide
https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/ac2-projets-en-faveur-de-la-cooperation/partenariats-simplifies-petite-echelle/formulaires/
https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/ac2-projets-en-faveur-de-la-cooperation/partenariats-simplifies-petite-echelle/formulaires/
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/FR+Guides+du+candidat+-+Phase+de+soumission+de+candidature?preview=/36700704/36700720/Organisation%20Registration%20Guide_no%20external%20links%20(FR).pdf
ttps://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/EU+Login+-+European+Commission+Authentication+Service?preview=/33529367/33533461/EU%20Login%20-%20European%20Commission%20Authentication%20Service%20(pdf%20version).pdf
https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/ac2-projets-en-faveur-de-la-cooperation/partenariats-simplifies-petite-echelle/formulaires/
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2. Trucs et astuces

• Pensez à consulter la grille d'évaluation des candidatures (Guide for Experts on Quality Assessment). Cette grille – disponible ici -
sera utilisée par les experts qui évalueront votre candidature.

• Veuillez formuler vos propos de manière compréhensible et expliciter les acronymes utilisés.

• Attention au nombre de caractères maximum par section ! Au-delà du nombre limite, votre texte sera effacé.

• Les annexes viennent « en complément » du formulaire de candidature qui doit contenir le coeur de votre projet.
 Il est recommandé d’annexer: tout élément étayant votre analyse des besoins, votre plan de communication, votre plan qualité, etc. 
 il est obligatoire d’annexer: un chronogramme d’activités (diagramme de GANTT) et la déclaration sur l’honneur signée
 Attention: leur nombre et leur volume sont limités.

• Un logiciel de lecture de fichier PDF (Adobe Reader de préférence), une imprimante et un scanner seront nécessaires pour imprimer, 
signer et scanner la déclaration sur l'honneur. La signature électronique eID est également acceptée.

• Le formulaire est sauvegardé automatiquement. Mais il est recommandé de sauvegarder des versions en pdf régulièrement en cas 
de problème technique.

• Il est possible de partager le travail de rédaction avec vos partenaires (droit en lecture, en écriture, etc.).

• Il est possible de soumettre plusieurs fois le formulaire de candidature. Dans ce cas, l’Agence évaluera la dernière version.

https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/ac2-projets-en-faveur-de-la-cooperation/partenariats-simplifies-petite-echelle/formulaires/
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3. Le formulaire AC210
Tous les formulaires de candidature sont accessibles via la Plateforme EESCP :
https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus

Sélection de la langue : l’anglais est
défini comme langue par défaut.
Pour en changer, cliquez ici et
sélectionnez la langue de votre
choix dans le menu.

Connectez-vous ici à l’aide de
votre EU Login pour accéder au
contenu de la plateforme.

Pour accéder au formulaire de candidature,
cliquer sur « OPPORTUNITIES », puis sur
Erasmus+, et choisissez l’action clé 2.

Guides techniques
et autres outils
édités par la
Commission.

https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus
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3. Le formulaire AC210
Choisir le formulaire correspondant au secteur dans lequel vous souhaitez soumettre une candidature. Le secteur est à choisir en
fonction du public cible et non en fonction du secteur d'activité des partenaires.
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3. Le formulaire AC210
a. Présentation générale

Le menu des principales sections de la
candidature.

Les informations sont manquantes ou le
formulaire n’a pas été correctement
complété.

Tous les champs obligatoires sont
correctement remplis.

Des informations sur l’appel à projets sélectionné, sur
l’action clé et sur le secteur que vous avez choisi pour
vérifier que vous êtes sur le bon formulaire.
Vous trouverez aussi la référence de votre formulaire
qui sera utile en cas de problème technique.

Le bouton « Soumettre » ne sera actif qu’une
fois toutes les parties de la candidature
remplies.
Le bouton « PDF » vous permet d’exporter le
contenu de votre candidature en version pdf.
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3. Le formulaire AC210
b. Contexte

Choisir la langue dans laquelle
se déroulera le projet (de
préférence EN ou FR).

Nous conseillons de choisir une
date de début du projet entre le
01/02/2023 et le 01/05/2023
(durée max. 24 mois).

Sélectionner l’Agence nationale du coordinateur du
projet. Exemple : si le coordinateur relève de la
Communauté française, choisissez l’Agence « BE01 ».



Citations
“xxxx”

9

3. Le formulaire AC210
c. Priorités et thèmes

Chaque candidature doit répondre à au moins une priorité (horizontale et/ou sectorielle).
Une priorité s'apparente à un OBJECTIF GENERAL, c'est-à-dire la finalité à long terme dans laquelle le projet n’est qu’un élément parmi
d’autres (voir cadre logique/structure d'un projet AC2).
Si une priorité horizontale est choisie comme priorité principale, il est préférable de sélectionner une priorité du secteur de dépôt de la
candidature comme priorité secondaire.

Pour connaître le détail des priorités, veuillez consulter le Guide du programme E+.

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/fr/document/erasmus-programme-guide-2022
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3. Le formulaire AC210
d. Description du projet (I)
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3. Le formulaire AC210
d. Description du projet (II)
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3. Le formulaire AC210
e. Organismes participants (I)

Entrer le code OID du coordinateur (code à 9 chiffres délivré lors de
l'enregistrement sur le portail des participants).
Le nom et le pays de votre organisme apparaissent automatiquement.

Cliquer ici pour ajouter d’autres partenaires. Attention, le projet doit impliquer des
organismes issus d’au moins deux pays différents participant au programme
Erasmus+ (voir pays « programme » dans le Guide du Programme)

Cette icône pour faire apparaître
les « Détails de l’organisme ».
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3. Le formulaire AC210
e. Organismes participants (II)
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3. Le formulaire AC210
e. Organismes participants (III)

Cliquer ici pour ajouter une personne associée.
Vous devez indiquer au moins deux types de personnes associées : un
représentant légal et une personne de contact principale. Le représentant
légal est la personne ayant l’autorisation de représenter l’organisme dans
les accords et contrats. La personne de contact est le premier point de
contact pour tout ce qui concerne votre projet.
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3. Le formulaire AC210
e. Organismes participants (IV) – Modalités de coopération
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3. Le formulaire AC210
f. Activités (I)

Ce bouton vous permet d’ajouter une activité (il est
recommandé de vous limiter à 4/5 activités – les activités
de gestion/coordination doivent être incluses dans chacune
des activités.).

Les « activités » sont au centre de la formulation du projet. Il s’agit des actions à entreprendre pour 
atteindre les objectifs.
Chaque activité devra comprendre un lieu, une date de début et de fin, un organisme leader, des 
organisations participantes, un budget, des résultats attendus, un groupe cible et la description des coûts 
liés à l’activité.
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3. Le formulaire AC210
f. Activités (II)
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3. Le formulaire AC210
f. Activités (III)
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3. Le formulaire AC210
f. Activités (IV)
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3. Le formulaire AC210
Les montants s’affichent automatiquement en fonction des montants introduits au niveau de chaque activité.
Attention: le montant total ne peut être ni inférieur ni supérieur au montant forfaitaire choisi au début du formulaire

g. Résumé du budget
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3. Le formulaire AC210
h. Impact et suivi (I)

Evaluation de l’impact (séminaire organisé en 2020 par l’AEF-Europe sur la mesure de l’impact avec 
outils et ressources):
https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/nos-seminairesconferences/seminairesconferences-aef-
europe/2020comment-mesurer-limpact-de-vos-projets-erasmus/

https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/nos-seminairesconferences/seminairesconferences-aef-europe/2020comment-mesurer-limpact-de-vos-projets-erasmus/
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3. Le formulaire AC210
h. Impact et suivi (II)

Boîte à outils de communication (Guides et outils pour élaborer un 
plan de communication):
https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/ressources/ressources-
et-publications-education-formation/boite-a-outils-de-
communication/

https://www.erasmusplus-fr.be/menu-expert/ressources/ressources-et-publications-education-formation/boite-a-outils-de-communication/
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3. Le formulaire AC210
i. Résumé du projet

Il convient de fournir un résumé de votre projet et une traduction en anglais de celui-ci en utilisant la structure demandée.
Si le projet est rédigé en anglais, il suffit de copier-coller le résumé dans les cases du dessous.
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3. Le formulaire AC210
j. Annexes

Veuillez joindre:
- Une Déclaration sur l’honneur signée par le 

représentant légal
- Des mandats signés par le représentant légal 

du coordinateur et de chacun des partenaires
- Un chronogramme détaillé (obligatoire)
- Tout autre document venant appuyer votre 

candidature: une analyse des besoins 
détaillée, un plan détaillé de communication, 
des CVs, etc.

ATTENTION: assurez-vous que les représentants 
légaux seront bien présents au moment où vous 
en aurez besoin. Le processus d’échange de 
signatures des mandats peut prendre du temps: il 
est nécessaire de s’y prendre à l’avance. 

La taille maximum pour un fichier est de 15 MB et 
la capacité maximum est de 100 MB.
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3. Le formulaire AC210
k. Checklist

Dernière ligne droite : veuillez vérifier les critères d’éligibilité, que tous les champs sont verts dans votre formulaire et que vous avez choisi la bonne Agence 
nationale. En l’occurrence, si votre organisme est situé sur le territoire de la Fédération Wallonie-Bruxelles, veuillez sélectionner BE01.

Les Mandats peuvent être soumis au plus tard avant la signature de la Convention (si le projet est retenu) – cependant nous conseillons instamment de 
fournir ces documents signés par les deux parties et pour chaque partenaire au moment de la soumission de la candidature afin de vous assurer de son réel 
engagement. 
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3. Le formulaire AC210
l. Partager

Il est possible de partager la candidature avec d’autres
personnes en cliquant sur l’un de ces boutons.

Une nouvelle fenêtre s’affichera, vous pourrez alors
attribuer à la personne sélectionnée les droits choisis
(lecture, édition, soumission).



Citations
“xxxx”

27

3. Le formulaire AC210
m. Soumettre sa candidature

Une fois votre candidature soumise, cette fenêtre « Confirmation de soumission »
apparaîtra sur votre écran.
Un mail de confirmation sera envoyé à l’ensemble des personnes de contact.
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3. Le formulaire AC210
n. Historique de soumission

La section « Historique des soumissions » du formulaire de candidature vous 
donnera un aperçu des soumissions (échouées et réussies) de votre 
candidature.
L’Agence évaluera la dernière version soumise.
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4. Retrouver ma candidature

Astuce : Cliquez ici pour relire, rouvrir, revoir l’historique de
soumission ou partager votre candidature.
Le bouton « rouvrir » vous permettra de retravailler votre candidature
et de la soumettre à nouveau.

Vous pouvez retrouver votre candidature dans l’onglet « Mes candidatures » sur la
page Formulaires de candidatures Erasmus+.

https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus/open-calls/key-action/43353410
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4. Procédure en cas de problème technique de soumission

Si vous avez essayé de déposer votre candidature avant la date limite de soumission mais vous n'avez pas pu le faire pour des raisons techniques, votre
candidature pourra être considérée si elle remplit les trois conditions cumulatives suivantes :

• La date et l'heure de votre dernière tentative de soumission, telles que mentionnées dans la section « Historique de la soumission», sont antérieures à la
limite de dépôt de candidature.

• Vous en avez informé votre agence nationale dans un délai de 24 heures après la date limite de candidature (heure de Bruxelles). Passé ce délai, votre
candidature n'est plus recevable.

• Vous avez envoyé par courrier électronique, à votre agence nationale, dans un délai de 24 heures après la date limite de candidature (heure de Bruxelles),
votre formulaire de candidature complet (au format pdf) et inchangé depuis votre dernière tentative de soumission en ligne.

Attention, dans tous les cas, le problème technique doit provenir du formulaire de la Commission européenne.



Pour toute question, n’hésitez pas à contacter l’équipe AC2
partenariat@aef-europe.be

TEL.02/542.62.94

mailto:partenariat@aef-europe.be
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