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POUR COMMENCER

Avant d’accéder au portail de financement de la FCM, vous devez suivre quelques étapes
importantes et connaitre les conseils de configuration :

o Vous devez recevoir un courriel officiel d’invitation de la FCM, envoyé par
EnregistrementPortail-PortalRegistration@fcm.ca . Ce courriel contient un lien
d’inscription unigque requis pour activer votre compte.

o Sivous ne trouvez pas votre invitation, veuillez vérifier vos dossiers de pourriels et
de corbeille.

o Sivous n‘avez pas recu l'invitation, veuillez nous écrire au gmfinfo@fcm.ca, nous
apller au 1-877-417-0550 ou réserver une rencontre par I'intermédiaire de la page
de prise de rendez-vous pour en demander une.

)

o Remarque : Si vous rencontrez des problemes techniques durant la réinscription, veuillez
écrire a 'adresse _enregistrementportail@fcm.ca comme premier point de contact. En ce
qui concerne le Fonds municipal vert, si vous avez été affecté a une agente ou un agent
de projet du FMV et que vous avez une demande en cours, quelgu’un communiquera
bientot avec vous au sujet des prochaines étapes. Pour les utilisateurs qui souhaitent
commencer une nouvelle demande préalable, veuillez utiliser les ressources de la page
Nous joindre | Fonds municipal vert pour discuter de votre projet éventuel.

)
Renseignements a préparer : Pendant I'inscription, on pourrait vous demander de confirmer
vos coordonnées et votre affiliation organisationnelle. Si vous vous inscrivez a titre de
consultante ou consultant, vous pourriez également étre tenu de fournir des renseignements
supplémentaires sur votre organisme client, comme son nom, son type et ses coordonnées
principales.

o Compatibilité du navigateur : Pour une meilleure expérience, utilisez un navigateur
moderne comme :

o Microsoft Edge (version 135.x ou ultérieure)

o Google Chrome (version 135.x ou ultérieure)

o Mozilla Firefox (version 137.x ou ultérieure)

o Safari (version 17.4 ou ultérieure)

[ ]
Les systémes d’exploitation compatibles comprennent Windows 10 ou une version ultérieure,
et macOS 10.15 (Catalina) ou une version ultérieure.

o Recommandations relatives aux dispositifs : Le portail est optimisé pour une utilisation sur
ordinateur. Bien qu’elles soient accessibles sur les tablettes et les appareils mobiles,
certaines fonctions (p. ex., validation des formulaires, téléchargement de documents)
fonctionnent le mieux sur un navigateur complet.

o Conseil sur la configuration de compte : Si vous rencontrez des problémes avec votre lien
d’inscription ou si vous ne pouvez pas accéder au portail, consultez la section FAQ ou
communiguez avec nous a l'adresse portalregistration@fcm.ca.
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COMMENT S’INSCRIRE

1-Nouvelles utilisatrices et nouveaux utilisateurs :

Pour les demandeurs de financement seulement (Fonds municipal vert) : Si vous étes une
nouvelle utilisatrice ou un nouvel utilisateur de fonds ou si vous souhaitez commencer une
nouvelle demande, assurez-vous d’avoir communiqué avec le personnel de liaison, comme il
est indiqué a la page Nous joindre | Fonds municipal vert. Une fois que vos renseignements
sont validés, vous recevrez un courriel d’invitation pour vous inscrire.

Aprés avoir recu l'invitation, suivez les étapes de la section - étapes pour tous les
utilisateurs -.

2-Utilisatrices et utilisateurs existants :

Si vous étes déja une utilisatrice ou un utilisateur, vous recevrez un courriel d’invitation
automatisé de EnregistrementPortail-PortalReqgistration@fcm.ca.

Apres avoir recu 'invitation, suivez les étapes de la section - étapes pour tous les
utilisateurs -.

3-Etapes pour toutes les utilisatrices et tous les
utilisateurs :
Recevoir le courriel d’invitation

O Envoyé par la FCM de I'adresse EnregistrementPortail-PortalRegistration@fcm.ca
avec la lighe d’objet « FCM Portal Invitation / Invitation au portail FCM »

O Vous n’avez pas recu votre courriel d’invitation? Si vous n’avez pas recu votre
invitation a vous inscrire, veuillez communiquer avec nous a I’'adresse
enregistrementportail@fcm.ca.

O Action : Cliquez sur le lien intitulé « Echanger votre invitation ici » pour commencer
le processus d’inscription. Ce lien vous ménera directement a la page Confirmation de
I'invitation du portail de la FCM. Cliquez sur « S’inscrire » (1) pour continuer.
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Un programme de ta
A program ot/

FCM

Aide | Au sujet du portail | English | Connexion
FONDS GREEN
“ MUNICIPAL MUNICIPAL
VERT FUND

Nos membres

Evénements Occasions de financement
%) Se connecter S'inscrire Utiliser une invitation
« Vous pouvez utiliser votre code d'invitation ici.
» Sivous avez déja regu une invitation et créé un compte et un mot de passe, veuillez vous rendre a la page d'acces a votre compte en
cliquant sur le lien ci-dessous.

* Sivous n'avez pas encore de compte, procédez a l'enregistrement d'un nouveau compte en cliquant sur le lien ci-dessous.

* Code d'invitation 98V3yLGMRI3IZWaOvbK

[ Je dispose d'un compte existant

S'inscrire c

Afficher votre code d’échange

Vous serez redirigé vers une nouvelle page affichant votre code d’échange unique.

Cliqguez sur Accéder a la page de connexion du portail (1)

Un programme de ta
A program ot/

Aide | Ausujet du portail | English | Connexion
FONDS GREEN
MUNICIPAL MUNICIPAL

VERT FUND

Nos membres Evénements Occasions de financement
=) Se connecter S'inscrire Utiliser une invitation

= Sivous avez déja recu une invitation et créé un compte et un mot de passe, veuillez vous rendre & la page d'accés a votre compte en
cliquant sur le lien ci-dessous.

* Sivous n'avez pas encore de compte, procédez a l'enregistrement d'un nouveau compte en cliguant sur le lien ci-dessous.

Utilisation du code :

© oUk91gFy1D6LASKigz3RIMNnWNUX2AN50pHhYWRgBaLH2C9xhAogEWEZwW9GoIm6xq-

Qus05qgWOWYy6tttp5SsUzrjORQnu2gix5Km3d-P-dArlpLKs8NOqyzRKTnJOPDVITp3jK-
Ejse49wm5G50KYLM6RzmzK4501vpGLI-7eR4-

Accéder a la page de connexion au portail a

O Si vous rencontrez des problémes a cette étape, veuillez écrire a I'adresse
enregistrementportail@fcm.ca.
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Créer un nouveau compte :

Vous serez dirigé vers la page d’ouverture
de session. Cliquez sur le petit lien bleu

« Inscrivez-vous maintenant » (1) situé
juste en dessous du gros bouton bleu « Se
connecter » pour commencer a créer votre
compte.

Saisir les renseighements
sur l'utilisatrice ou
Putilisateur et envoyer le
code de vérification :

Dans la page « Détails de 'utilisateur »,
saisissez votre adresse de courriel dans le
premier champ, puis cliguez sur le bouton
« Envoyer le code de vérification » (1).
Vous recevrez un code de vérification
dans votre boite de réception.

Dans le cadre de 'engagement de la FCM
a sécuriser les acceés, le portail utilise
lauthentification multifactorielle.

Cela signifie qu’aprés avoir saisi votre mot
de passe, on vous demandera de vérifier
votre identité au moyen d’une méthode
secondaire, soit un code envoyé a votre
courriel.

Guide d’utilisation du portail de financement de la FCM
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Se connecter

Connectez-vous avec votre adresse e-mail

Adresse e-mail ‘

Mot de passe ‘

Vous avez oublié votre mot de passe ? 0
Se connecter

Vous n'avez pas de compte ?  Inscrivez-vous maintenant

< Annuler

FCMwn

Details de l'utilisateur

‘ Adresse e-mail

Envoyer le code de vérification o

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

Prénom




Vérifiez votre

adresse courriel : Vérifiez votre adresse de messagerie

Apres avoir cliqué sur Merdi d'avoir vérifié votre compte jmac@mailinator.com !
Envoyer le code de Votre code est : 227382

vérification, vérifiez votre
boite de réception pour
trouver un courriel. Le

courriel contiendra un code o
e . . . . Czrr_\es;z;eaetiz:t\::_c::ia?l;:l;:e::r‘ers:e;‘e'E
de vérification a six chiffres. e e e e s F< : M “

Copiez le code (p. ex.,
227382) et retournez au
formulaire d’inscription pour
I’entrer dans le champ de vérification.

Cordialement,
Portail FCM Portal

Terminer la configuration du compte :

Saisissez le code de vérification que vous avez recu par courriel dans le champ approprié.
Cliquez sur Vérifier le code (1).

Si votre code est expiré ou que vous n’en avez
pas recu, cliqguez sur Envoyer un nouveau code
pour en demander un autre. < Annuler

FCPes

Détails de I'utilisateur

Le code de vérification a &té envoyé a votre boite de
réception. Copiez-le dans la zone d’entrée ci-dessous.

[ mehdirostoume@gmail.com ] e

[ 713863 ] *

a Vérifier le code Envoyer un nouveau code

Mouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

Prénom

|
|
|
|
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Entrez les renseignements
Sur Votre Compte : < Annuler

Une fois votre courriel vérifié, remplissez les I C[ ! “

champs obligatoires restants: Créez et
confirmez votre nouveau mot de passe,
entrez votre prénom et votre nom de 4 i : :

A . , lous avons vérifié I'adresse e-mail. Vous pouvez continuer
famille, cliquez sur Créer (1), maintenant.

Détails de l'utilisateur

[ mehdirostoume@gmail.com ] %

Modifier I'adresse e-mail

[ e

£ Annuler

FCMw

Nouvelle vérification de Détaile de Futilicatour

I’adresse de courriel :

. . . ., , i Une vérification est nécessaire. Cliquez sur le bouton Envoyer.
Apres avolr cllque sur Creer, VOUS pourriez Adresse e-mail

étre invité a vérifier de nouveau votre
adresse de courriel. Cliguez sur Envoyer le
code de vérification (1) pour recevoir le

code dans votre boite de réception.

REFE R AR @AlIFreeMail.net
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<{ Annuler

Confirmer votre adresse de FC M “

courriel : Fo o iy
Détails de l'utilisateur

Entrez le code dans le champ qui
s’affiche et Cliquez sur Vérifier le code (1) Le code de vérification a été envoyé & votre boite de

pour terminer la vérification. réception. Copiez-le dans la zone d'entrée ci-dessous.
Adresse e-mail

Rrxsseanwxzanass @ Al FreeMail.net

Code de vérification

844984 ‘

c Vérifier le code Envoyer un nouveau code

£ Annuler
Courriel vérifié - FC M -
Poursuivre :
Détails de |'utilisateur

Une fois la vérification réussie, vous verrez

un message indiquant: « Adresse e-mail
Ty . Adresse e-mail vérifiée. Vous pouvez conti
vérifiée. Vous pouvez continuer» (1) Adresse e-mail 0
Cliquez sur le bouton Continuer (2) pour
. AR EHETAHAAR *
Contlnuer R @AlIFreeMail.net

Continuer e
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Accepter les modalités et conditions : apres Ia vérification par
courriel, vous serez redirigé vers la page Termes et conditions. Lisez attentivement les
modalités et conditions et la politique de confidentialité. Cochez la case « J’accepte
ces termes et conditions » (1), cliquez sur Continue (2) pour terminer I'inscription et
accéder au portail.

B
LRSS FONDS GREEN
FCM pmee e MUNICIPAL MUNICIPAL
—— L. VERT FUND
Mos membres Evénements
Termes et conditions

convenez de toutes les dispositions de a politigue de confidentialité de la FCM, y compris, sans sy limiter, [utilisation et le trait

atre modifiges en fonction de l'apparition de nouvelles caractéristiques, de la technoiogie ou dexigences lagales ; veuiliez aonc les consulter ge te

vous demanderons votre consentem

Jooepte Cces termes et Conaitions.
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Vérifier et mettre a jour 'information :

Examinez et remplissez tous les champs obligatoires marqués d’un astérisque rouge
(M), cliquez sur le bouton vert Envoyer (1) au bas de la page.

il FONDE GREEM
FCM ==- == MUMICIPAL MUMICIPAL
I wEmT FiriD

* Prévam [chligataina) * = Mom de familie |obilgatolre] *

L e T

* Mo de Ls sociénd [obligatoire] *

* Borction [chligatcie) *

&

* Preferred Langaage (FOM) jobligatoine) *

Télépone peobeisions!

* Courrier dhecironiques (obligatoine] *

Confirmation :

Apres avoir cliqué sur Envoyer, un message de confirmation vert apparaitra au haut
de I'écran indiquant « L’envoi a réussi ». (1)

Veuillez noter gue votre adresse électronigue est également votre nom d'utilisateur. Si vous souhaitez demander un changemen

SEMvICE.

IL'envoi a réussi]a
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PAGE D’ACCUEIL

Une fois que vous aurez ouvert une session dans le portail de financement de la FCM, vous
arriverez par défaut sur la page d’accueil.

Cette page sert de point d’entrée principal et fournit un résumé des principales actions.

Pour revenir a la page d’accueil en tout temps, cliquez sur le logo de la FCM et du Fonds
municipal vert (1) dans le coin supérieur gauche de I’écran.

Un programme de la Notifications | Aide | Au sujet du portail | English | Se déconnec

A program ot/ 0“ FONDS GREEN 9 a a’l e e
. s MUNICIPAL MUNICIPAL 5 .
FCM E: B VERT FUND Connecté en ue: FINA O REGIS ON DE ORT

pccasions de

Mes organisations Nos membres Evénements Demandes de service

Accueil

Bienvenue sur le portail de la Fédération canadienne des municipalités.
Sur ce portail, vous pouvez :

* Commencer une nouvelle demande de financement et/ou reprendre votre travail sur une demande existante (le cas échéant)
¢ Examiner et soumettre des évaluations (le cas échéant)
« Consulter les informations relatives a l'adhésion (le cas échéant)

+ Consulter les informations relatives aux événements (le cas échéant)
La barre de menu en haut de page contient les pages auxquelles vous avez acces et vous permet de naviguer dans les différentes sections du portail.

Note: Vous pouvez changer la langue de ce portail (EN/FR) dans le coin droit en haut de la page.

Dans le coin supérieur droit de I’écran, vous trouverez les outils suivants :

O Notifications (2) : Affiche les alertes générées par le systéme concernant vos soumissions,
vos évaluations ou les échéances a venir. Cette section vous aide a rester informé des mises a
jour qui pourraient nécessiter une intervention.

O Aide (3) : Ouvre la section d’assistance, ou vous trouverez des conseils sur les applications,
les examens par les pairs et la navigation dans le portail, ainsi que les coordonnées des
personnes-ressources pour obtenir de l'aide.

O Au sujet du portail (4) : Offre un apercu général du portail de financement de la FCM, y
compris son but, a qui il s’adresse et sa conformité aux normes d’accessibilité du
gouvernement du Canada.

O Sélecteur de langue (5) (anglais/francais) : Permet de basculer entre les interfaces
utilisateur en anglais et en francais a tout moment.

O Se déconnecter (6) : Fermez votre session de facon sécuritaire lorsque vous avez terminé
d’utiliser le portail.
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Un progromme de fa Notifications | Aide | Au sujet du portail | Englist

A prmgreen ot/ “ FONDS GREEN
: MUNICIPAL MUNICIPAL 4 .
FCM . VERT FUND Connecté en tant gque: FINAL DEMO REGISTRATI

Occasions de

) Mes organisations Nos membres Evénements Demandes de service
financement

Notifications

Dossier % Action

FONDS GREEN
MUNICIPAL MUNICIPAL Corl P— Motifications | Aide |
VERT FUND - e

ccasions de financement Mes organisations Nos membres Evénement]

asions de financement Mes organisations Nos membres Evénements

A propos du portail

Soutien aux applications |

des questions qUe VOUS POUVeZ VOUS Poser.

B s i rasdienis Hinaistr, aimbiaga Le portail de financement de la FCM est un service en ligne, réservé aux utilisateurs, qui permet d'engager les demandeurs de finance|

es gL\idC‘; de candidature ci-dessous rcr}or\dm ala e des demandes de la FCM. Ce portail sécurise est accessible 24 heures par jour, 7 jours par semaine et 365 jours par an.
Proiete d' il 2 - +o BEdemande
* Projets d'immobilisations, Plans, Etudes, Pilote a

+ Rénovation de batiments de loisirs - Guide de

+ Electrification des parcs de véhicules municipaux - Guide de demande
et aux examinateurs admissibles.
+ Valorisation énergétique des déchets organiques - Guide de de

Sous la barre de navigation supérieure, vous trouverez un acces aux principales zones
fonctionnelles du portail : Occasions de financement, Mes organisations, Mes évaluations,
Nos membres, Evénements, Demandes de services et Mon profil.

Chacune de ces zones (applicable au financement) est expliguée en détail dans les prochaines
sections de ce guide d’utilisation.

Notifications | Aide | Au sujet du portail English | Se déconnecter

FONDS GREEN
MUNICIPAL MUNICIPAL

VERT FUND Connecté en tant que: Maria Tomovic

Occasions de Mes Mes Demandes de

Mes évaluations Nos membres Evénements Mon profi

financement organisations applications service
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MON PROFIL

La section Mon profil se trouve dans le menu de navigation de droite du portail; elle permet
aux utilisatrices et aux utilisateurs d’afficher et de mettre a jour leurs renseignements
personnels associés a leur compte de portail. Elle contient trois onglets :

Informations sur le profil (1) :
Cet onglet affiche vos coordonnées et les coordonnées de votre organisation.

Prénom et nom de famille, langue de préférence, adresse électronique, nom de I'organisation,
Les champs facultatifs comprennent le titre du poste, le genre et le téléphone d’affaires.
Mesure a prendre : Aprés avoir mis a jour un champ, cliquez sur Envoyer (1) pour enregistrer
les modifications.

Si vous devez demander un changement a votre adresse courriel ou a votre nom d’utilisateur,
vous devez soumettre une demande de service (les instructions pour soumettre cette
demande sont décrites dans la section - Demande de service - plus loin dans le présent
guide).

FoNDS

T ONO GREEN
FCM == = MUMCIPAL HRECIPAL Connecté en tant que mehdi Redeem test rostoum

Informations sur le Profil

Informations sur le Profi o

* Prénom fobligatoire) * * Nom da famille {obligatoire) *
Profil de L'utilisateur

* Norn de |a société (obligatoire) *

Organisations As

* Fenction [obligataine] *

* Preferred Language (FCM) [cbligateire] *

Téléphone professionel

* Courrier électronique [sbiigatoire] *

Envoyer
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Maria Tomovic
@Mehdi Rostoume the screenshot doesn’t include the three sections: informations sur le profil, profil de l’utilisateur and organisations associees..is it possible to include those as well please


Profil de I'utilisateur (2).

Cet onglet ne concerne que les utilisatrices et les utilisateurs affectés a titre de pairs chargés
des évaluations externes.

Si vous étes un pair chargé des évaluations, des renseignements comme les titres de
compétence du pair chargé des évaluations, le type d’affectation et les domaines d’expertise
apparaitront dans cette section.

Remarque : Les pairs chargés des évaluations recevront un guide distinct et spécialisé adapté
a leur role.

Organisations associées (3).

Cet onglet affiche une liste de projets ou d’applications auxquels I'utilisatrice ou 'utilisateur est
lié, par I'entremise de son organisation ou a titre individuel. Il est divisé en deux sections:
Organisations Participantes, qui indiquent les rbles au niveau de I'organisation, et Membres
d’équipe de projet, qui indique les rbéles individuels. Chaque entrée fournit des renseignements
importants tels que l'organisation participante, le role de l'utilisateur, la soumission a laquelle il
est lié et 'application associée. Cette section aide les utilisatrices et les utilisateurs a déterminer
rapidement comment ils sont connectés aux projets actifs dans le portail (affichage seulement
; saisie automatique une fois les réles attribués).
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DEMANDES DE SERVICE

La page Demandes de services permet aux utilisatrices et aux utilisateurs de soumettre des
demandes d’administration, d’adhésion, de financement ou de soutien technique directement
dans le portail. Chague demande est associée a une organisation particuliére et fait 'objet
d’un suivi au moyen d’un code de demande unique.

Ces demandes aident a rationaliser le soutien pour :

O La création de nouveaux comptes d’utilisateurs
O Les mises a jour du profil

O Les questions liées a 'adhésion

O Les questions liées au financement

O Les problémes techniques/systéme

O Tout autre besoin de soutien

Les demandes sont habituellement examinées dans un délai de deux a cinq jours ouvrables.
Vous recevrez des avis par courriel lorsque votre demande sera recue et lorsgu’elle sera mise
a jour ou complétée.

Etape par étape : Comment soumettre une
demande de service

1. Accéder a la page Demandes de services

Dans la barre de menu supérieure, cliguez sur Demandes de services.

Demandes de Services

2. Sélectionner une

= =
(( o rg a n Isa t I o n )) Sur cette page, vous pouvez créer de nouvelles demandes de service ou consulter et gérer les demandes de service antérieures pour
l'organisation sélectionnée. Vous pouvez créer une nouvelle demande de service en cligquant sur le bouton vert "Créer" a droite de
. . léer:
Utilisez le menu déroulant
H H A H Demande de création d'un nouveau compte utilisateur au nom d'un autre utilisateur
Organisation (1) pour sélectionner .o ' pre nau
. . * Mise & jour du profil d'un utilisateur existant
le bon organisme, surtout si vous  Domandes les 3 fodhésion
étes associé a plusieurs entités. + Demandos liges au financoment
« Problemes liés au systeme
* Autres demandes
- Tous les champs obligatoires doivent &tre remplis avant de soumettre la demande
3. Cliquer sur 0 9
> - . "
« C re e r » Organisation: | Jessica Ville V|
[l

A droite, cliquez sur le bouton
vert Créer (2) pour ouvrir le
formulaire de demande.
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4. Remplir le formulaire de demande dans la fenétre
contextuelle :

Dans la fenétre contextuelle :

o Sélectionnez Motif de * Motif de Ia demande (obligatoire) *
demande (1) dans le menu Gyt 0
déroulant : Demande e i i
d’ouverture d’un nouveau
compte utilisateur, Mise a e
jour du profile d’utilisateur - ;
existant, Membres, e m—
Financement, Demandes de

e ©

renseignements sur le
systéme, Autre.

o Fournissez des détails (2) de
votre demande dans le
champ de texte. Décrivez

brievement I'aide dont vous
avez besoin (p. ex., « Veuillez
mettre a jour mon courriel
pour, « Associez-moi a [nom de I'organisation] » ou « Je suis incapable d’accéder a ma
demande »).

5. Envoyer la demande :

o Cliquez sur « Envoyer » (3)

6.Visualiser et suivre votre demande :

o Une fois soumise, votre demande de service apparaitra dans un tableau au bas de la page.

o Vous pouvez filtrer la liste a I'aide du menu déroulant (1) pour afficher : Demandes de
service nouvelles ou en cours, ou demandes de service terminées

o Pour chague demande, les détails suivants seront affichés : Identifiant, Motif de la
demande, Raison du statut, Date

de la demande (2). Cliquez sur le Organisation: [mehdi demo 0507 _v] a
bouton Voir ‘a C(")té d!une i= Demandes Nouvelles ou En Cours~~
demande pour ouvrir et Date de la
Identifiant Motif de la demande Raison du statut demande ¥
examiner ses détails en tout SERVREQ.  Autre —— 09,'07/20259 .
149
temps.
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OCCASIONS DE FINANCEMENT

La page Occasions de Financement (1) permet aux utilisateurs d’explorer les programmes de
financement disponibles et de présenter de nouvelles demandes au moyen d’'un processus
guidé. Elle donne un accés complet aux renseignements sur 'admissibilité, aux liens vers les
demandes et aux documents justificatifs. Vous pouvez utiliser cette page pour :

o Explorer les programmes de financement disponibles.

o Accéder aux guides de demande, aux critéres et aux outils de soumission en cliquant sur
Détails. (2)

O Lancer une nouvelle demande en cliquant sur Appliquer. (3)

risations Mes applications

% programmes de inancement gul acceplent sclusiement lec &

Commant présenter une demande

R ([

Siwous soul

Organisatione | Test)/ Tst v

Rénovation de batiments de |oisirs (RBL) e i‘- Financement de Fefficacité communautaire [FEC)

Croissance de la canopée des collectivités canadiennes

Croissance de la canopse des collectivités canadiennes
[ECoc) - Mlans et Etudes {

(OCCC) - Plantation d'arbres
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Comment explorer les possibilités offertes

1. Accédez a la section Occasions de financement (1) a
partir du menu principal.

2. Choisissez votre organisme participant dans le menu
déroulant (2)

o Important : Cette étape permet de veiller a ce que toute demande créée soit liée a
la bonne entité. Cliquez sur Détails pour voir tous les renseignements sur le
programme.

o Remarque : Il peut y avoir plusieurs pages de possibilités de financement.
Assurez-vous de parcourir toutes les pages pour voir la liste compléte des
programmes disponibles.

Oecasians de financement Mes crganisations Mes applications Mo rremibres

Occasions de financement

3 sl des programimes de inancerment gul scosplent atlusilement ks demandes par lintermedizire du poriail de nencement de la FOM,

Commant présenter une demands

raander Faccés par Pentremise dune demands de servics.

Organisations | Test] [ Tst b

Rénovation de Batiments de loisirs (RBL) f;_ ;l. Financement de Mefficacité communautaire [FEC)
Ao
Croissance de [4 canopee des collectivités canadiennes Croissance de la canopse des collectivités canadisnnes
[CECC) - Plans et Etudes {ocoe) - Plantation d'arbres
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3. Acceés aux ressources :

Lorsque vous cliquez sur Détails a co6té de chaque possibilité de financement, une
nouvelle page s’ouvre qui contient plus de renseignements sur cette possibilité. A
partir de cette page, vous aurez également accés a deux ressources clés :

o Unlien « Cliquez ici » (1) qui affiche des renseignements supplémentaires sur
I’'occasion dans un nouvel onglet.

o Unlien « Cliquez ici » (2) qui permet d’ouvrir le « guide de demande » dans un
nouvel onglet.

Un programme de ia Notifications | Aide | Au sujet d
A program of/ FONDS GREEN
FCM ssogmanon on “ MUNICIPAL MUNICIPAL

MUNIC IPALITE: ITIES VERT FUND

Occasions de Mes Mes
financement organisations applications

Mes évaluations Nos membres Evéner

Rénovation de batiments de loisirs (RBL)

Pour plus d'informations sur cette opportunité, veuillez cliquer ici. a

Pour le guide de candidature de cette opportunité, cliquez ici. e

o Ces liens peuvent contenir des critéres, des modeles ou des exemples détaillés.

“ FONDS  GREEN
MUNICIPAL MUNICIPAL &
= oyt Trouver des recammandticns de financoment  JTCRU SRS LTS LU S T
FONDS  GREEN - CENTRE NOTRE A
MUNICIPAL MUNICIPAL FINANCEMENT + g v v v
“ AL FCM D'APPRENTISSAGE TRAVAIL PROPOS

(1) it UV

Guide de
présentation
d’une demande

Accuell » Notre travall » Initistive de Rénovation de bitiments de lolsirs

Rénovation de batiments de loisirs

Initiative de Rénovation de batiments de loisirs

Mise 3 jour - Février 2025

Un meilleur rendement pour la modernisation des batiments communautaires - Accédez au
financement et aux ressources s'y rattachant
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Comment présenter une demande de
financement :

1. Cliquez sur le bouton Appliquer (1):
e A coté du programme qui vous intéresse, le systéme affichera un formulaire de
demande préalable guidé propre a ce programme.

Mes applications

Occasions de financement

Sle des programemes de inancement gul occeplent scluslie ment les demandes par Fintermedizire du porail de Ingncement de la FOM.

Comment présenter une demande

cisibilive de financement perlinenle enurikbee Ci-dessous

i

—
= ]

Rénovation de bitiments de loisirs [RBL) Financement de lefficacité communautaire (FEC)

o

Croissance de la canopée des collectivités canadiennes
|

Croissance de la canopée des collectivités canadiennes
CCCC) - Blans ot Etudes (==

CC} - Plantation d'arbres

2. Sélectionnez votre type de projet : Cliguez sur le menu
déroulant sous Type de projet (obligatoire) (1).
o Sélectionnez la catégorie applicable dans la liste (par exemple : Etude de
faisabilité), Projet pilote, Projet d'immobilisations...); il est essentiel de choisir le

bon type de projet a cette étape. Une sélection incorrecte pourrait entrainer
des retards.

o Cliquez sur le bouton vert Valider et sauvegarder (2) pour passer a I’étape
suivante.
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Occasions de Mes Mes . . ., Demandes de .
Mes évaluations Nos membres Evénements Mon profil

financement organisations applications service

Type de Projet

. Toutes les instructions pour remplir ce formulaire de demande complet se trouvent dans le guide
Type de Projet
de présentation d’'une demande pour l'initiative Rénovation de batiments de loisirs (RBL). Veuillez

suivre attentivement ce guide lorsque vous remplissez les informations nécessaires et joignez les
documents justifcatifs.
c * Type de Projet (obligatoire) *

Sélectionner v

Valider et sauvegarder 2

3. Remplissez votre demande

Utilisez le menu de navigation a gauche pour remplir chaque section du formulaire de
demande. Selon 'offre de financement a laquelle vous présentez une demande, les
sections peuvent varier légerement. La liste ci-dessous présente la structure
commune, en utilisant le programme [Rénovation des batiments de loisirs] comme
exemple :

Type de projet

Renseignements sur le demandeur

Renseignements sur le projet

Avantages environnementaux

Documents justificatifs

Déclaration et signature

Résumé et présentation

O O O O O O O O

Certaines sections peuvent vous obliger a téléverser des documents justificatifs
(p. ex., fichiers PDF, Word ou Excel).

A chaque étape :

o Remplissez les champs obligatoires marqués d’un astérisque rouge (*). Vous ne
pourrez pas passer a I'étape suivante a moins que ces champs soient remplis. Si
VOus n'avez pas encore de réponse, vous pouvez entrer un mot ou une lettre
temporaire et y revenir pour la mettre a jour plus tard.

o Inclure autant de renseignements facultatifs que possible
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o Cliquez sur Valider et sauvegarder (2) avant de cliquer sur Suivant (3) pour
continuer, vous reviendrez au haut de la méme page aprés I'enregistrement.

o Rappel : Une banniére en haut de I’écran indiquera le nombre de jours qu’il vous
reste pour présenter votre demande (« 61 jours restants ») (1). Si la date limite est
dépassée, vous ne pourrez plus présenter votre demande. Communiquez avec
nous en utilisant 'une des méthodes indiquées précédemment si vous avez besoin
d’aide ou si vous avez manqué la date limite.

o Une fois toutes les sections remplies et validées, vous pouvez retourner a 'onglet
Sommaire et soumission pour soumettre officiellement votre demande :

Nom: SM-25-018666 Ver: 1

Type de Projet

@ Veuillez noter qu'il vous reste 62 jours pour soumettre la demande. c

Type de Projet | Toutes les instructions pour remplir ce formulaire de demande complet se trouvent dans le guide de
présentation d'une demande pour l'initiative Rénovation de batiments de loisirs (RBL). Veuillez suivre

Renseignements sur le attentivement ce guide lorsgue vous remplissez les informations necessaires et joignez les documents

mo justifcatifs.
* Type de Projet (obligatoire) *

Renseignements sur votre

projet

Etude de faisabilité ~

Avantages

environnementaux
@ Veuillez cliquer sur valider et sauvegarder avant de cliquer sur suivant

Documents justificatifs )
Valider et sauvegarder e
Declaration et signature ()
(5]

Sommaire et soumission
T T T

4. Passez en revue la liste de controle a gauche.

o Assurez-vous que chaque section porte la mention COMPLETEE (en vert).
o Toute section marquée INCOMPLET (en rouge) doit étre revue et validée.

5. Faites défiler jusgu’a la section Attestation.

o Lisez attentivement les modalités de I'accord.

Cochez la case (1) :

o « Jaccepte [obligatoire]) » pour confirmer que votre organisation autorise la
présentation et accepte les conditions de la FCM.

Cliguez sur Soumettre le formulaire (2) (le bouton s’affiche pour le membre de

’équipe de projet avec le réle de personne-ressource de la demande dans la section

[Renseignements sur le demandeur] une fois que toutes les sections sont valides).
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o La soumission ne sera activée gu’une fois que tous les champs obligatoires auront
été remplis et validés.

Déclaration et signature Attestation

v J'accepte que l'organisation pour laquelle je soumets cette demande soit tenue, avant de pouvoir

recevoir un financement, de conclure avec |la Fédération des municipalités canadiennes (FCM)

Sommaire et soumission

une entente juridiquement contraignante qui définira les modalités et conditions du financement

approuvé, y compris l'obligation de:

» Obtenir les autorisations requises pour conclure les accords avec la FCM;
« Mener l'initiative en conformité avec toutes les lois et réglementations applicables; et

» Détenir le droit d'auteur sur tous les rapports liés a l'initiative que l'organisation soumettra a
FCM.

E]"J'accepte (obligatoire) * 0

L'organisation pour laguelle je soumets cette demande m'a autorisé a le faire.

Soumettre le formulaire 9
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MES APPLICATIONS

La page Mes Applications (1) vous permet de consulter et de gérer toutes les demandes de
financement associées a votre organisation (2), qu’elles soient nouvelles, en cours ou déja
soumises. A partir de cette page, vous pouvez également créer une nouvelle demande (3),
filtrer par programme et suivre les progreés, I’état et les échéances de présentation de chaque
demande.

Vous pouvez également télécharger votre demande a n'importe quelle étape, gu’elle soit
vierge, partiellement remplie ou finalisée. Des instructions sur la facon de le faire sont fournies
plus loin sous I'option « Télécharger le fichier » dans la section Fermer les sections et afficher
les programmes ci-dessous.

Fermer les sections et afficher les programmes (4)
Les demandes sont regroupées sous les volets de financement de la fagcon suivante :
o Rénovation de batiments de loisirs (RBL)

o Financement de I'efficacité communautaire (FEC)

Occasions de Mes Mes B . , Demandes de )
Mes évaluations Nos membres Evénements Mon profil

financement organisations applications service

Mes applications

Sur cette page, vous pouvez consulter toute candidature nouvelle, courante et en cours de processus dont vous faites/avez fait

partie. Vous pouvez également démarrer une nouvelle candidature en suivant les instructions respectives de |'offre concernée.

Organisation: | Jessica Ville v] e

e Nouvelle Demande

e @BRénovation de batiments de loisirs (RBL)

@Financement de l'efficacité communautaire (FEC)

Chaque section du programme peut étre cachée. Cliquez sur la petite fleche » (1) pour
afficher ou cacher la section.

Dans chaque section, vous trouverez des onglets comme

o Non soumis - demandes en cours

o Soumis - demandes qui ont été remplies et soumises
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FCM

Mes applications

O ganinaTie [ -

BrRéncvation de bitiments de lolsirs (RBL)

B Mon-soumis

Télécharger
b fichier

Prendre des mesures a I’égard de vos demandes

Une fois que vous avez ouvert une section de programme (p. ex., Rénovation des batiments
de loisirs ou Financement de I'efficacité communautaire), un tableau affiche toutes les
demandes connexes. A partir de cette vue, vous pouvez prendre des mesures spécifiques
pour chaque demande répertoriée :

O Modifier (2) - Cliguez pour revenir au formulaire et continuer de remplir ou de modifier les
détails avant la soumission. La roue de progression montre visuellement le niveau
d’avancement de la demande.

O-Télécharger le fichier (3) - Pour enregistrer le
résumé de la demande en tant que document a
examiner ou a utiliser hors ligne.

O Supprimer (4) - Pour supprimer définitivement

FCM FMV Demande préalable étude de faisabilité - RBL

Type de Projet

une demande non soumise si elle n’est plus oo i i il Tl e e 5 B s e
, . présentation & une demande pour Finitiative Rénovation de batiments de loisirs (RBL). Veuillez suivre
n e C es s a | re . attentivement ce guide lorsque vous remplissez les informations nécessaires et joignez les documents
justifcatifs.

IMPORTANT! Veulllez nater que les types de projets "Subvention pour le suivi et I'analyse d'un batiment
communautaire” et “Subvention pour la remise en service d'un batiment communautaire” sont actuellement
fermés.

Une fois soumise, la demande ne peut plus étre
modifiée, et sera accessible uniquement en
lecture.

Type du projet:  Etude de faisabilits

Renseignements sur le demandeur

Le demandeur principal est I'entité qui :

« Signe be contrat avec la FCM

* Supervise I'initiative (méme si une tierce partie complite ce travaill
* Supporte le colit de Finitiative

« Présente les rapports requis 4 la FOM

On compte deux catégories de demandeurs principaus :
« Les gouvernements municipaux
“les des g 2 i + Ces organisations daivent présentes leus candidatuse en

partenariat avec un gouvernement municipal et démantrer la participation du gouvernement dans cette
initiative.

Organisations participante

Mom du Farganisme Rl sme

Testl/Tstl Créateur ¢"application
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MES ORGANISATIONS

La page Mes organisations (1) affiche toutes les organisations auxqguelles une utilisatrice ou
un utilisateur est lié(e), soit directement en tant que membre du personnel interne ou en tant
gue consultant. Cette section sert de point d’entrée pour la gestion des demandes liées a ces
organisations. Cette page vous permet de passer facilement d’'une demande a l'autre et de
gérer celles-ci séparément sous chacune d’elles.

Acces et affichage

Aprés la connexion, vous verrez la
liste des organisations (1) qui sont
liées a vous. Chaque organisation

est présentée dans une boite avec
deux boutons d’action :

O Demandes (2) - ouvre la liste
des demandes soumises ou en
cours pour I'organisation
sélectionnée.

O Voir (3) - affiche le profil de
'organisation, y compris son nom,
son adresse et ses coordonnées.

Vous ne verrez que les
organisations qui sont
officiellement liées a vous dans le
systéme de la FCM. Les
consultantes et consultants
doivent étre inscrits et associés a
un organisme pour avoir acceés a

Motifications | Aide | Ausujet du portail | English | Se déconnecter

“ FONDS GREE
MUNICIPAL MUNICIPAL o s que: i
VERT FUND Connecté en tant que: mehdi Redeem test rostoume

Occasions de Mes Mes Mes - Demandes de
ceast = = ° Nos membres Evénements © Mon profil

financement organisations applications évaluations service

Mes organisations

Vous trouverez ci-dessous une liste de toutes les organisations avec lesquelles vous &tes en relation, soit directement, soit

en tant que consultant. Cliquez sur "Voir* pour obtenir des informations sur l'organisation

Gérer les organisations de candidats

Pour modifierfvisualiser vos demandes, trouvez la tuile de votre organisation ci-dessous et sélectionnez "Demandes”. Une

fois que vous avez lancé une demande pour votre organisation, celle-ci apparaitra dans |a tuile ci-dessous.

e |a

Ville de Gatineau mehdi RAJA
(Demo) / Mehdi CLUB
test fr REDEEM

9

ses renseignements. Pour vous inscrire, veuillez communiquer avec amfinfo@fcm.ca.
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Afficher les

renseighements sur
I,organisation Nom de l'organisme

Organisation

Nom

Ville de Gatineau (Demo) / Mehdi test fr REDEEM

Cliquez sur Voir pour ouvrir une page de profil

indiquant : Adresse principale de I'organisme
o Nom de I'organisme Adresse, ligne 1

o Son adresse principale Adresse, ligne 2

o0 Ses coordonnées _

Cette vue est généralement en lecture seule et
sert uniguement de référence. Si vous avez besoin
de mettre a jour ces renseignements, veuillez
communiquer avec nous en utilisant les méthodes
mentionnées précédemment (courriel, téléphone ou demande de service).

Province ou territoire
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FOIRE AUX QUESTIONS - FONDS
MUNICIPAL VERT

Q : Combien de temps me faudra-t-il pour recevoir mes authentifiant d’ouverture de
session?

R : Une fois que vous aurez communiqué avec I'’équipe de sensibilisation par I'entremise de la
page Nous joindre | Fonds municipal vert, 'équipe du Fonds municipal vert examinera votre
demande dans les 72 heures. Une fois votre dossier de contact créé, vous recevrez un courriel
généré par le systéme. Si vous rencontrez des problemes techniques, veuillez communiquer
avec enregistrementportail@fcm.ca comme premier point de contact.

Q : Je suis une consultante ou un consultant. De quoi ai-je besoin pour aider mes clientes
et clients a présenter une demande?

R : Les consultantes et consultants doivent :
Avoir un dossier de contact pour leur cabinet d’experts-conseils.
Etre liés a 'organisme demandeur a titre de consultante ou de consultant.

Fournir le nom légal du demandeur, ainsi que le nom complet, le courriel, le titre et le numéro
de téléphone d’au moins un représentant pour permettre a une représentante ou a un
représentant du FMV de confirmer la demande de vous lier a son organisation.

Remarque :

Les nouvelles personnes-ressources ou les membres d’équipe non municipaux (comme les
consultantes et les consultants) ne peuvent étre ajoutés qu’a la demande de la municipalité.

Q : Qui peut présenter la demande et remplir la section Déclaration et signature?

R : Seuls les représentantes et les représentants des organismes demandeurs principaux
peuvent présenter des demandes.

La section Déclaration et signature doit étre remplie par une représentante ou un
représentant de I'organisation du demandeur principal.

Q : Pourquoi ne puis-je pas présenter ma demande?

R : Assurez-vous que votre demande est compléete a 100 %.
L’onglet Sommaire met en évidence les champs manquants ou incorrects qui doivent étre
traités avant la soumission.
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Un probléme courant est la sélection du mauvais Rble de la personne-ressource. Assurez-
vous gque le role sélectionné est « Municipalité responsable et appliquant », car le fait de
sélectionner seulement « Municipalité responsable » peut empécher la soumission.

Q : Pourquoi ne puis-je pas voir le bouton « Commencer a soumettre » méme si ma
demande indique gu’elle est compléte?

R : Le bouton Commencer a soumettre n’apparait que pour la personne a laquelle a été
attribué le réle de personne-ressource de la demande. |l doit s’agir d’une représentante ou
d’un représentant de 'organisme demandeur principal, et non d’un partenaire ou d’une
consultante ou d’un consultant.

Q : Pourquoi ne puis-je pas trouver I'organisation que je veux ajouter?

R : Elle doit d’abord étre créée dans le systéme du FMV. Ecrivez a I'adresse gmfinfo@fcm.ca
ou appelez au 1877 417-0550 pour obtenir de I'aide pour ajouter de nouvelles organisations.

Q : Pourquoi ne puis-je pas trouver une personne-ressource a ajouter en tant que membre
de I'équipe de projet?

R : Si la personne ne figure pas dans le menu déroulant, son dossier de contact n’a
probablement pas été créé. Veuillez nous contacter au gmfinfo@fcm.ca ou au 1-877-417-0550
pour demander de l'aide.

Q : Je vois un message d’erreur. Que dois-je faire?

R : Si vous rencontrez des problémes techniques durant la réinscription, veuillez écrire a
'adresse enregistrementportail@fcm.ca comme premier point de contact.

Q : Comment puis-je réinitialiser mon mot de passe?
R : Cliquez sur Mot de passe oublié, puis saisissez :
Votre nom d’utilisateur (votre courriel)

Votre nom de famille

Votre adresse de courriel une fois de plus

Ensuite, suivez les directives de réinitialisation. Si vous rencontrez des probleémes techniques
durant la réinscription, veuillez écrire a 'adresse enregistrementportail@fcm.ca comme
premier point de contact.

Q : Comment puis-je demander une invitation au portail de financement?

R : Ecrivez a 'adresse gmfinfo@fcm.ca ou planifiez une rencontre avec une conseillére ou un
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conseiller a la page Nous joindre | Fonds municipal vert. Une conseilléere ou un conseiller vous
aidera a valider vos renseignements et a commencer votre inscription au portail.

Q : Que dois-je vérifier a nouveau lors du lancement d’une nouvelle demande?

R : Pour éviter les problémes ultérieurs, assurez-vous de :
Sélectionner la bonne organisation lorsque vous créez votre demande préalable.

Choisir le bon type de projet dans le menu déroulant.
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