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Aperçu  
Ce document a été conçu pour fournir aux demandeurs de subvention les indications 
nécessaires à l’utilisation du logiciel Grant Lifecycle Manager de l’entreprise Foundant 
Technologies. Bien que le but de ce document soit de fournir des instructions détaillées, il est 
possible que tous les scénarios pouvant être envisagés par les utilisateurs ne soient pas abordés. 
Si vous demeurez inactif sur une page durant plus de 90 minutes, votre session sera fermée 
pour des raisons de sécurité. Le système fera un enregistrement automatique des données au 
fur et à mesure que vous progresserez et à chaque tranche de 100 caractères dans le cas des 
réponses plus longues. L’enregistrement automatique est indiqué en marge de la question, 
surligné en vert. 

Page d’inscription  

Si vous avez déjà un compte avec le Grant Lifecycle Manager de Foundant Technologies : 

1. Entrez votre nom d’usager, qui est votre adresse de courriel, dans le champ « Login » 
(Ouvrir une session); 

2. Entrez le mot de passe que vous avez choisi lorsque vous avez configuré votre 
compte; 

3. Cliquez sur le bouton « Log On » pour ouvrir une session dans le Grant Lifecycle 
Manager. 

Si vous avez oublié votre mot de passe : 

• Vous pouvez cliquer sur le bouton « Forgot your Password », entrez votre nom 
d’usager et le système vous enverra le mot de passe à votre compte de messagerie. 

Si vous n’avez pas encore de compte :  

• Cliquez sur « Create New Account »  pour vous inscrire. 

 
 
 

Les demandeurs qui se sont déjà inscrits 
peuvent avoir accès à leur compte en entrant 

leur nom d’usager et leur mot de passe. 

Cliquez ici et entrez votre nom 
d’usager (adresse de courriel) pour 
que le système vous envoie votre 

mot de passe. 
 

Les nouveaux demandeurs doivent 
s’inscrire et enregistrer leur 

organisation 
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Pour créer un compte  

1. Cliquez sur « Create New Account »  

2. Entrez les coordonnées de votre organisation.  

 

3. Cliquez sur le bouton «  Next Step » 

4. Entrez vos coordonnées personnelles 

Les champs requis 
sont marqués à 
l’aide d’un 
astérisque (*). 
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5. Cliquez sur le bouton «  Next Step » 

6. Indiquez si vous êtes ou non le cadre de direction de votre organisation. 

 
7. Cliquez sur le bouton «  Next Step ». 

Cliquez ici pour 
copier l’adresse de 
votre organisation  
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8. Saisissez les informations concernant le cadre de direction de  votre organisation. 

 

 

9. Cliquez sur le bouton «  Next Step ». 

10. Définissez votre mot de passe.  

 
 

Cliquez ici pour copier l’adresse de 
votre organisation  
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11. Cliquez sur le bouton «  Finish ». 

12. Confirmez que vous avez reçu le courriel d’inscription du système. Il est 
important de vous assurer que vous pouvez recevoir les courriels puisque c’est un 
des moyens de communication de l’organisation. 

 

Si vous ne recevez pas le courriel, cliquez ici pour savoir comment modifier le filtre 
antipourriel. 
Cliquez ici si vous avez reçu le courriel 
Cliquez ici pour continuer sans confirmer (pas recommandé) 
Tous les courriels envoyés par le système proviendront de cette adresse 

Choisir un programme de subvention  
Après avoir cliqué sur le lien « Apply », vous pourrez choisir le programme de subvention que 
vous désirez présenter. Chaque programme de subvention comporte une brève description de 
la subvention ou des conditions d’admissibilité. Lisez attentivement ces descriptions avant de 
présenter une demande.  

1) Prenez connaissance de la description du programme de subvention pour savoir si vous 
répondez aux conditions d’admissibilité à la subvention.  

a. Si la fondation vous a envoyé un code d’accès, veuillez l’entrer dans la 
zone « Access Code» dans le coin supérieur droit et cliquez sur « Enter Code ». 
Cela vous permettra de visualiser votre programme personnel de subvention.  

2) Après l’affichage du programme de subvention, cliquez pour commencer à remplir le 
premier formulaire.  

a. Les programmes de subvention peuvent se présenter sous diverses formes. 
Certains programmes de subvention peuvent exiger au demandeur de présenter 
trois formulaires à la fondation avant qu’une décision soit prise. Chaque 
formulaire doit être rempli et présenté à la fondation. Une fois que la fondation 
estimera qu’il est complet, elle approuvera la présentation du prochain 
formulaire.  
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Entrez le code d’accès fourni par la fondation pour accéder aux subventions restreintes 
Cliquez sur le lien Process Name (nom du processus) du programme pour lequel vous voulez 
faire une demande 

Remplir le premier formulaire  

Après avoir accepté les directives au demandeur, vous serez dirigé vers le premier formulaire du 
programme de subvention (Letter of Intent/ LOI). Entrez tous les renseignements pertinents 
puis cliquez sur « Save as Draft » pour sauvegarder votre brouillon ou sur « Submit the form » 
pour présenter votre demande à la fondation.  

1)  Commencez à répondre aux questions du formulaire en tenant bien compte des 
directives et des restrictions à chaque question.  

a. Certaines catégories de questions contiennent des restrictions appliquées 
par les fondations. Les questions ouvertes vous permettent un nombre de 
caractères déterminé qui vous autorise à taper ou copier seulement une 
certaine quantité de texte pour chaque question. Une autre restriction 
concerne les questions reliées au téléchargement. Cette restriction est 
indiquée en Mégaoctets (Mo). La taille du fichier que vous téléchargez doit 
être inférieure à la quantité de Mo autorisés pour la question.  

2) Les demandeurs peuvent sauvegarder un brouillon et retourner au formulaire à tout 
moment pour terminer de le remplir. La fondation ne vérifiera pas si le formulaire est 
complet avant son envoi.  
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Cliquez pour créer un fichier PDF du formulaire rempli 
Cliquez pour créer un fichier PDF des questions sans les réponses 
Cliquez pour enregistrer le formulaire 
Cliquez pour envoyer le formulaire dûment rempli 
 
Après l’envoi de la demande, une page de confirmation indiquant que le formulaire a bien été 
présenté s’affichera. Vous pouvez toujours consulter votre page « Application Status » pour 
savoir à quelle étape se trouve votre demande, en cas de doute.  
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Page du statut du demandeur  

Après votre inscription, vous serez dirigé vers la page d’état de la demande.  

1. Apply – Cette page vous permet de consulter les subventions disponibles et de 
présenter une demande.  

2. Dashboard – C’est la page d’accueil où vous pouvez vérifier l’état de vos demandes des 
subventions. Cette page affichera le formulaire que vous venez juste de remplir, son 
statut et le prochain formulaire à remplir.  

3. Fax to File – Au lieu de numériser un document, vous pouvez l’envoyer par télécopie à 
votre ordinateur. Fax to File aide à réduire la taille des documents.  

 
 
Cliquez pour modifier vos coordonnées 
Cliquez pour faire une demande de subvention 
Assurez-vous que les renseignements sur votre organisation sont exacts. Dans le cas contraire, 
contactez l’organisme subventionnaire. 

Accéder aux formulaires après les avoir sauvegardés et les présenter  

La page « Application Status » vous permet de vérifier l’état de vos demandes et d’accéder à 
l’historique de votre dossier. La page « Application Status » est votre page d’accueil. Vous y 
serez automatiquement dirigé à l’ouverture de votre session.  

1. Si vous avez déjà envoyé le formulaire, vous pouvez seulement la visionner et 
l’imprimer.  

2. Si vous avez sauvegardé le formulaire, vous pouvez alors le modifier sur la page 
« Application Status ».   
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Cliquez pour ne pas afficher les détails de cette demande 
Titre des formulaires de suivi 
Cliquez pour modifier le formulaire 
Cliquez pour afficher le formulaire 
Cliquez pour afficher les détails de la décision 

Consulter les Détails des décisions  

La page « Decision Details” vous permet de consulter les détails de la subvention et des 
paiements programmés. Certaines organisations pourraient ne pas rendre ces détails 
accessibles aux demandeurs. 

1. Si la demande est “Undecided” (incertaine) il n’y aura pas le sommaire de paiement.  
2. Si la demande est “Denied” (refusée), le montant de la subvention sera   $0.00 et le type 

de subvention sera refusé.  
3. Si la demande est approuvée, vous pouvez cliquer sur View Details (afficher les détails) 

pour connaître le montant de la subvention (Grant Amount), le type de subvention 
(Grant Type) (unique, versements ou de contrepartie) et le calendrier de paiement 
(Payment Schedule). 
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Le montant total 
de la subvention  

Les détails des 
paiements 
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