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Appel à projets Contrat de ville 2018 

 
 

NOTICE EXPLICATIVE ADDEL 
 

1
ère

 étape : la connexion 

 
 

 L’identifiant correspond au code tiers qui se trouve sur la première page de votre 

notification attributive de subvention de l’État/CGET (en haut sur la ligne de la référence). 

 

 Le mot de passe correspond aux 9 premiers chiffres du numéro SIREN 

 

Pour passer d’un écran à un autre écran, n’utilisez pas les flèches « précédent » /« suivant » de 

votre navigateur, la navigation se fait exclusivement avec les flèches situées en pied de page : 

 
 

 Vous pouvez interrompre votre saisie à tout moment. A chaque fois que vous passez d’un 

écran à un autre, les informations que vous avez saisies sont mémorisées.  

* Tout élément suivi d’un * doit être complété impérativement. 
 

2
ème

 étape : la création du dossier de demande 2018 

Ce dossier correspond, de manière imagée,  à votre chemise « annuelle » qui contiendra 

l’ensemble des projets présentés. Cette étape est indispensable pour saisir en ligne votre 

projet/action. Cette création se déroule en 8 étapes. 

 

L’intitulé de votre dossier prendra la forme suivante : 2018-80-ASSOCIATION XX 

 

La procédure pour créer le dossier de demande 2018 est la suivante : 

- Cliquer sur l’onglet  Déposer une demande  
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- Compléter les champs de la fenêtre / création d’un dossier de demande 

 
Attention, pour l’année d’exercice, il s’agit de 2018 (AAP 2018) 

Tous les champs de cet écran correspondent à des éléments de la fiche 1.2 du cerfa 12156*04. 

Procéder à la saisie des 8 étapes en naviguant avec les flèches de bas de page. 
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Le budget prévisionnel de la structure doit notamment préciser l’ensemble des subventions 

demandées au titre de l’année en cours. 

 La demande faite à l’État / CGET doit être supérieure à 0 (pour ceux qui ne demandent 

qu’à Amiens Métropole, mettre 1 et équilibrer dans la colonne « charges ». 
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A l’étape 6, il convient d’afficher votre déclaration sur l’honneur : procéder à l’impression, la 

compléter, la scanner et l’intégrer à votre dossier à l’étape n° 7 « pièces à joindre ». 

 

 
 

Si vous avez terminé la saisie de cette partie du dossier de demande (correspond aux fiches 

1.1, 1.2, 2 du cerfa 12156*04), cet écran vous permet de le confirmer ou de revenir sur les 

écrans précédents pour y apporter toute correction utile. 

Remarque importante : 

Après la confirmation, il ne sera plus possible de revenir en arrière et d’apporter une 

quelconque modification à la demande. 
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3
ème

 étape : créer ou dupliquer une action 2017 
Une fois, la saisie du dossier de demande, la fenêtre / récapitulatif d’un dossier de demande 

s’affiche. Plusieurs rubriques se succèdent. 

1
ère

 rubrique : récapitulatif des éléments du dossier de demande 

2
ème

 rubrique : éditions et tableau des pièces du dossier de demande 

 

 
 

A cette étape, votre dossier de demande est créé, vous avez la possibilité d’imprimer la 

déclaration sur l’honneur, l’attestation 4.2 et le cerfa 1.1 et 1.2 mais aussi d’enregistrer vos 

documents sur votre ordinateur pour pouvoir ensuite les signer et les envoyer à Amiens 

Métropole. 
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Attention ne pas prendre en compte, cette fenêtre (module non activé), faites suivant en 

utilisant la flèche du bas 

 

 

3
ème

 rubrique : actions de demande en cours de saisie et actions de demande déposées. A ce 

stade, il est possible d’ajouter une action    ou de dupliquer une action  à partir de la 

sélection de ladite action. 

 

 
 

Dans le cas d’une nouvelle action, il s’agit de compléter les fenêtres qui correspondent à la 

partie 3 du cerfa 12159*04. 

Dans le cas du renouvellement d’une action », il s’agit de dupliquer l’action qui a déjà été 

financée (des modifications sont néanmoins toujours possibles). Pour cela il faut cliquer sur 

dupliquer une action pour appeler l’action à dupliquer. Vos actions précédemment financées 

par l’État vont apparaître de la sorte : 
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Choisir l’action à dupliquer. Vous devez ensuite cliquer sur l’icône situé au bout de la ligne. 

Au cours des différentes étapes, vous pouvez modifier les informations afin qu’elles 

coïncident avec l’évolution de l’action. 

 

Dans la fenêtre » pièces à joindre », il convient de joindre au niveau de la ligne « Autre pièce 

concourant à la demande » l’annexe complété (bilan intermédiaire de votre action) que vous 

aurez préalablement téléchargé sur le site d’Amiens Métropole. 

 

Une fois la saisie terminée, il conviendra de CONFIRMER. Il vous sera proposé d’imprimer 

les documents 

 

 
 



 8 

 
 

 
 

En cliquant sur « impression du CERFA », vous pouvez enregistrer le cerfa et le transmettre 

ainsi à Amiens Métropole.  

 

Au total, les documents téléchargées : Dossier de demande, Attestation 4.2, Action de 

demande et annexe doivent être transmis à Amiens Métropole. 

 

ATTENTION : En cas de difficultés sur ADDEL, vous pouvez joindre la cellule support du 

CGET au numéro suivant : 09 70 81 86 94 


