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1. Introduction
Bienvenue dans la nouvelle version de la plateforme Admission de la Fondation Internationale 
Roncalli ! Ce nouveau système de gestion de demandes de financement et de projets est 
hébergé sur le site de SurveyMonkey Apply.

La plateforme Admission est l’outil informatique qui permet aux organismes qui réalisent des 
projets de développement auprès de populations en situation de vulnérabilité dans les pays 
d’action de la Fondation, de soumettre des demandes de financement et de gérer leurs projets 
en ligne. Toutes les idées et les demandes de financement de projets doivent être envoyées à 
travers la plateforme Admission. 

Si votre demande est approuvée et vous mettez en œuvre un projet avec la contribution financière 
de la Fondation, vous devrez soumettre vos rapports et redditions de compte à travers la 
plateforme Admission.

Ce guide a été élaboré afin de vous donner les renseignements nécessaires pour l’utilisation de 
ce nouveau système. Vous pouvez toutefois contacter la Fondation en tout temps à l’adresse 
courriel admission@roncalli.ca.

Avant de commencer le processus de soumission d’une demande de financement, veuillez 
visiter notre page web pour plus d’informations sur les critères d’admissibilité et de sélection 
des projets de la Fondation ici.

Le processus de soumission d’une demande de financement à la Fondation se déroule à travers 
les principales étapes suivantes :

Si votre organisme est un nouveau partenaire et que vous soumettez une demande de financement 
à la Fondation pour la première fois, vous devez créer un compte d’utilisateur sur le site de 
SurveyMonkey en utilisant votre adresse courriel professionnelle. Par la suite, vous pourrez 
enregistrer l’organisme au nom duquel vous soumettez une idée de projet. À noter que vous 
aurez accès au formulaire d’idée une fois que la Fondation aura validé l’organisme que vous 
représentez. 

https://roncalli.ca/demande-de-financement/
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Si vous êtes l’un des partenaires actifs de la Fondation au cours de 5 dernières années, un 
compte au nom de votre organisme a déjà été créé. Vous pouvez donc vous connecter sans 
passer par les étapes d’enregistrement et de soumission d’une idée de projet. Seulement la 
première fois que vous vous connectez à la nouvelle plateforme, vous serez invité à confirmer 
votre identité et changer votre mot de passe pour avoir accès à votre compte et consulter les 
anciennes demandes et projets.

2. ��Accès à la plateforme
Admission Roncalli

Pour accéder à la plateforme Admission Roncalli, allez à l’adresse suivante ou copiez/collez 
ce lien dans votre navigateur : https://admission.roncalli.ca.

3. ��Comment créer un compte
d’utilisateur

Pour faire une demande de financement à la Fondation Internationale Roncalli, si vous n’avez 
pas de compte ou si cela fait plus de 5 ans depuis votre dernière demande, vous devez d’abord 
vous inscrire dans le système. 

Identifiez une personne qui assumera la responsabilité de soumettre des demandes de finan-
cement et de faire le suivi des projets au nom de votre organisme. Cette personne doit créer 
un compte d’utilisateur sur le site de SurveyMonkey Apply avant de pouvoir se connecter à la 
plateforme Admission. 

* Si vous avez reçu du financement de la Fondation au cours de 5 dernières années, veuillez vous
référer à la section 4.

3.1 Accédez à la page web de la plateforme Admission Roncalli https://admission.roncalli.ca. 
Veuillez cliquer sur « S’inscrire » situé en haut à droite de la page principale.

https://admission.roncalli.ca
https://admission.roncalli.ca
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3.2 Complétez les informations requises et cliquez sur « Créer un compte ». Il est conseillé 
de choisir un mot de passe différent de celui utilisé pour votre courriel. Ces informations 
sont confidentielles et ne doivent pas être partagées avec d’autres personnes.

3.3 Une fois l’inscription terminée avec succès, le message suivant s’affiche et vous invite à 
cliquer sur « Continuer sur le site ».
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3.4 Avant de pouvoir continuer, vous devez confirmer votre adresse courriel. Cliquez sur 
« Envoyer un lien de vérification » pour confirmer votre compte.

3.5 Consultez la boite de réception ou les indésirables de votre messagerie. Vous 
devriez avoir reçu un courriel vous demandant de valider votre compte. Veuillez cliquer sur 
« Confirmer l’adresse de courriel ».
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3.6 Cliquez sur « Continuer » pour accéder à la page d’accueil de votre compte.

4.	� Se connecter pour la première fois pour les 
partenaires actifs

Si vous êtes un partenaire actif de la Fondation au cours des 5 dernières années, un compte 
d’utilisateur a déjà été créé. Lors de votre première utilisation sur la nouvelle plateforme, vous 
devez confirmer votre identité et suivre la procédure pour réinitialiser votre mot de passe.

4.1 Sur la page de connexion, cliquez sur « Vous avez oublié votre mot de passe ? ».
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4.2 Entrez votre adresse de courriel et cliquez sur « Envoyer des instructions ».

4.3 Consulter la boîte de réception ou les indésirables de votre compte courriel. Vous de-
vriez avoir reçu un courriel avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe.

Ouvrez le courriel reçu et cliquez sur « Réinitialiser le mot de passe ».
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4.4 Choisissez un nouveau mot de passe et entrez-le aux champs indiqués. Par la suite, 
cliquez sur « Réinitialiser le mot de passe ».

Il est conseillé de choisir un mot de passe différent de celui utilisé pour votre courriel 
personnel.

4.5 Votre mot de passe est maintenant réinitialisé, vous pouvez vous connecter avec votre 
nouveau mot de passe et cliquer sur « Connexion ».
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5. �Comment se connecter à la plateforme  
Admission
5.1 Une fois que vous avez créé votre compte ou que vous avez réinitialisé votre mot de 
passe, vous pouvez vous connecter à la plateforme Admission. Cliquez sur « Connexion » 
située en haut à droite.

5.2 Vous aurez accès à la page de connexion. Remplissez les champs requis, puis cliquez sur 
« Connexion » afin d’accéder à votre compte.
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6. Tableau de bord
6.1 Une fois connecté à votre compte vous allez accéder à votre Tableau de bord aux choix 
suivants en haut à droite :
	 • �« Programmes » pour accéder aux formulaires pour soumettre de nouvelles idées de 

projets ou des demandes de financement 
	 • « Mes demandes » pour gérer vos demandes et projets en cours
	 • Choix de la langue : français (FR-CA), anglais (EN) et espagnol (ES)
	 • �Votre « Nom et prénom » pour avoir accès aux paramètres de votre compte (votre 

nom, courriel, changer de mot de passe, etc.)

7. �Remplir le formulaire  
d’enregistrement de l’organisme
Pour les nouveaux partenaires, lors de votre première connexion sur la Plateforme 
Admission Roncalli, vous devez remplir un formulaire d’enregistrement avec les informations 
de votre organisme. Vous devez faire cette étape seulement une fois et les informations 
inscrites se reporteront automatiquement dans les autres formulaires à remplir. 

Une fois que le formulaire est rempli, il sera envoyé à la Fondation qui doit valider 
l’information de l’organisme. Vous devez attendre cette validation avant de pouvoir procéder 
à la soumission d’une idée de projet.

Une fois que votre organisme est enregistré, pour tout changement aux informations indiquées 
(adresse, nom du directeur/directrice, personne responsable de soumettre les projets, etc.), 
vous devez contacter la Fondation à l’adresse courriel admission@roncalli.ca.

7.1 Pour accéder au formulaire d’enregistrement, cliquez sur « Programmes », puis « PLUS ».

Si votre organisation a reçu un financement de la Fondation au cours des cinq dernières 
années, passez à l’étape 10.

mailto:admission%40roncalli.ca?subject=


12

7.2 Cliquez sur « DÉPOSER LA DEMANDE ».

7.3 Il vous sera demandé de donner un titre à l’idée de projet que vous souhaitez soumettre. 
Insérez le titre et cliquez sur « CRÉER UNE DEMANDE ».
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7.4 Dans la section « Vos tâches » cliquez sur « Enregistrez votre organisme ». 

7.5 Remplissez le formulaire avec les informations demandées de votre organisme .
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7.6 Vous pouvez cliquer sur « Enregistrer et continuer les modifications » pour sauvegarder 
les données que vous avez remplies et poursuivre plus tard. 

À noter que le formulaire s’enregistre aussi automatiquement pour prévenir toute perte de 
données.

Une fois toutes les informations saisies, cliquez sur « SUIVANT ».
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7.7 Complétez la suite du formulaire, puis cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE ».
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7.8 Vous pouvez réviser et valider l’information saisie sur votre formulaire en cliquant sur 
« ÉVALUER ».

Une fois que vous aurez revu l’information vous pouvez soumettre le Formulaire 
d’enregistrement en cliquant sur « ENVOYER ». Veuillez noter qu’une fois le formulaire 
envoyé vous n’aurez plus accès à faire des changements.

Pour tout changement des données soumises dans le formulaire veuillez contacter la 
Fondation à l’adresse courriel admission@roncalli.ca. 

7.9 Une autre page s’affiche et vous devez cliquer à nouveau sur « ENVOYER ».

7.10 Une fois que vous avez envoyé le formulaire d’enregistrement, vous recevrez un 
courriel de confirmation vous informant des prochaines étapes.

mailto:admission%40roncalli.ca?subject=
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7.11 Pour consulter le formulaire d’enregistrement, cliquez sur « Accéder à mes demandes »

7.12 Cliquez sur « AFFICHER » 

7.13 Pour voir le formulaire, cliquez sur le lien qui apparait en dessous de « Enregistrez votre 
organisme », il sera seulement possible de le consulter et non de le modifier
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8. �Remplir le formulaire d’idée de  
projet
8.1 Une fois le formulaire d’enregistrement soumis, vous devez attendre que la Fondation 
valide les informations de votre organisme, avant d’avoir accès au formulaire d’idée de projet.

Une fois votre formulaire d’enregistrement validé, vous allez recevoir un courriel vous invitant 
à soumettre votre idée de projet. 

8.2 Connectez-vous à votre compte, cliquez sur « Mes demandes » en haut à droite et puis sur 
« COMMENCER ».
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8.3 Dans la section « Vos tâches » cliquez sur « Formulaire d’idée de projet »

8.4 Vous aurez accès au formulaire d’idée de projet déjà prérempli avec les informations de 
votre organisme.
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8.5 Remplissez tous les autres champs demandés. Vous pouvez cliquer sur « Enregistrer et 
continuer les modifications » pour sauvegarder les données que vous avez remplies et 
poursuivre plus tard. À noter que le formulaire s’enregistre aussi automatiquement 
pour prévenir toute perte de données. 

Pour continuer à remplir le formulaire, cliquez sur « SUIVANT » en bas de la page. 

8.6 Une fois terminé, cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE » en bas de la page.
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8.7 Une fois complété, vous pouvez réviser et valider les informations saisies sur le formulaire 
en cliquant sur « ÉVALUER » dans la colonne à gauche. 

Une fois que vous aurez revu l’information, vous pouvez soumettre le formulaire d’idée en 
cliquant sur « ENVOYER » dans la colonne à gauche.

Veuillez noter qu’une fois le formulaire envoyé, vous n’aurez plus accès à faire des 
changements.
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8.8 Une nouvelle fenêtre s’ouvre, cliquez sur « ENVOYER ».

8.9 Vous pouvez consulter votre idée de projet sans pouvoir la modifier, en cliquant sur 
« Accéder à mes demandes » puis « Afficher ».
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8.10 Vous recevrez un courriel de confirmation de réception de votre idée de projet et 
d’information sur les prochaines étapes.

8.11 Si votre idée de projet est REFUSÉE, vous recevrez un courriel vous en informant.

8.12 Si votre idée de projet est ACCEPTÉE, vous recevrez un courriel vous invitant à remplir 
une demande complète de financement.
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9. Comment ajouter un collaborateur
9.1 Vous pouvez ajouter des collaborateurs à tout moment si vous souhaitez que d’autres 
personnes vous aident à remplir votre idée ou votre demande en cliquant sur « Ajouter un 
collaborateur ». Il faut ajouter un collaborateur à la fois.
À noter que le collaborateur pourra remplir les informations dans les formulaires, mais VOUS 
RESTEZ LE SEUL RESPONSABLE de les soumettre.

9.2 Entrez l’adresse courriel du collaborateur, sélectionnez son Type d’accès et ajoutez un 
message qui sera inclus dans le courriel d’invitation, puis cliquez sur « ENVOYER UNE  
INVITATION ».

Si le collaborateur accepte l’invitation, il devra également créer un compte (voir Section 3). 
Par la suite, il aura accès à votre formulaire d’idée ou de demande de projet.
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9.3 Pour modifier le type d’accès, supprimer ou renvoyer une invitation à un collaborateur, 
cliquez sur les trois petits points à côté de son nom, cliquez sur votre choix et suivre les  
instructions.



26

10.	�Remplir le formulaire de demande de finan-
cement

10.1 Si vous êtes un nouveau partenaire et que votre idée de projet a été acceptée vous avez 
accès au formulaire de demande de financement. Connectez-vous à votre compte, cliquez 
sur « Mes demandes » situé en haut à droite, et cliquez sur « COMMENCER ». 

10.2 Si vous êtes un partenaire actif et que vous souhaitez remplir une nouvelle demande de 
financement, connectez-vous à votre compte et cliquez sur « Programmes » situés en haut à 
droite, puis sur « PLUS ».
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10.3 Puis cliquez sur « DÉPOSER LA DEMANDE ». 

10.4 Donnez un titre à votre demande de financement et cliquez sur « CRÉER UNE  
DEMANDE ».
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10.5 Dans la section « Vos tâches » cliquez sur « Formulaire de demande de financement  
complet ».

10.6 Vous aurez accès au formulaire de demande de financement déjà prérempli avec les 
informations de votre organisme.
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10.7 Remplissez tous les autres champs demandés. Vous pouvez cliquer sur « Enregistrer 
et continuer les modifications » pour sauvegarder les données que vous avez remplies et  
poursuivre plus tard. 
À noter que le formulaire s’enregistre aussi automatiquement pour prévenir toute perte de 
données. 
Une fois terminé, cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE » en bas de la page.

10.8 Pour insérer les données financières, cliquez sur « Budget » situé dans la colonne à 
gauche, choisissez la « Monnaie de votre budget » et remplissez le tableau selon les colonnes 
« Contribution du demandeur » et « Montant demandé à la Fondation ». Puis cliquez sur le 
bouton « SUIVANT » en bas de la page.
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10.9 Pour chaque poste budgétaire, veuillez expliquer les montants demandés à la Fondation 
en remplissant le champs « Explication » et téléverser les pro forma nécessaires en cliquant sur 
« Charger un fichier », puis cliquez sur le bouton « Suivant » en bas de la page.

10.10 Si les informations que vous avez remplies sont correctes, cliquez sur « MARQUER 
COMME COMPLÈTE » en bas de la page.
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10.11 Cliquez sur « Pièces jointes » dans la colonne à gauche, et téléversez les documents  
demandés (photos, pièce identité, lettre de référence locale, et autres documents si 
nécessaire) en cliquant à chaque fois sur « Charger un fichier ». Une fois tous les fichiers 
téléversés cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE » en bas de la page.

10.12 Cliquez sur « Termes et conditions » dans la colonne de gauche, remplissez les champs 
demandés et cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE » en bas de la page.
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10.13 Une fois complété et que tous les ronds sont verts dans la colonne de gauche, vous 
pouvez réviser et valider les informations saisies sur le formulaire en cliquant sur « ÉVALUER » 
dans la colonne à gauche. 
Une fois que vous aurez revu l’information, vous pouvez soumettre le formulaire de demande 
en cliquant sur « ENVOYER » en bas de la colonne à gauche.
Veuillez noter qu’une fois le formulaire envoyé vous n’aurez plus accès à faire des  
changements.

10.14 Une nouvelle fenêtre s’ouvre, cliquez sur « ENVOYER ».
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10.15 Vous pouvez consulter votre demande de financement sans pouvoir la modifier, en  
cliquant sur « Accéder à mes demandes » puis « Afficher ».

10.16 Vous recevrez un courriel de confirmation de réception de votre demande et  
d’information sur les prochaines étapes.
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10.17 Si votre demande de financement est REFUSÉE, vous recevrez un courriel vous en 
informant.

10.18 Si votre demande de financement est ACCEPTÉE, vous serez contacté directement 
par l’équipe de la Fondation pour vous informer du processus de signature de l’Accord de 
contribution et de réception du financement.

Une fois le financement envoyé par la Fondation, vous recevrez un courriel vous invitant à 
confirmer la réception des fonds et téléverser la preuve bancaire. 
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11.	�Remplir le formulaire de rapport intermédiaire
Si votre demande a été acceptée et vous avez reçu la contribution financière de la Fondation pour 
mettre en œuvre votre projet vous devrez soumettre des rapports narratifs et financiers sur la 
plateforme Admission. 

11.1 Si l’Accord de contribution que vous avez signé avec la Fondation prévoit la soumission 
d’un ou plusieurs rapports intermédiaires, vous devez remplir des formulaires de rapports  
intermédiaires en suivant les instructions de cette section. Sinon, veuillez aller à la « Section  
12 : Remplir le formulaire de rapport final ».

Une fois le courriel reçu vous indiquant de téléverser la preuve de virement bancaire, 
connectez-vous à votre compte, puis cliquez sur « COMMENCER ».

11.2 Dans la section « Vos tâches » cliquez sur « Preuve de virement bancaire (Rapport  
intermédiaire) ».
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11.3 Vous pourrez téléverser la preuve de virement bancaire en cliquant sur « JOINDRE UN 
FICHIER » puis cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE ».

11.4 Cliquez sur « Formulaire de rapport intermédiaire » situé dans la colonne de gauche. Vous 
aurez accès au formulaire déjà pré rempli avec les informations sur votre organisme, puis  
cliquez sur « SUIVANT » en bas de la page.
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11.5 Remplissez les champs demandés, puis cliquez sur « MARQUER COMME  
COMPLÈTE » en bas de la page.

11.6 Cliquez sur « Rapport financier » situé dans la colonne de gauche. A droite, vous pourrez 
voir le Budget soumis avec la demande de financement.
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11.7 A la suite, remplissez le tableau « Dépenses réelles - Contribution du demandeur » et 
« Dépenses réelles-Montant demandé à la Fondation ». Puis cliquez sur « SUIVANT » en bas 
de la page.

11.8 Pour chaque poste budgétaire, vous devez expliquer les dépenses réelles des  
montants demandés à la Fondation en remplissant le champ « Explication » et vous  
devez téléverser les factures en cliquant sur « Charger un fichier », puis cliquez sur le bouton  
« SUIVANT » en bas de la page.
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11.9 Si les informations que vous avez remplies sont correctes, cliquez sur « MARQUER 
COMME COMPLÈTE » en bas de la page sinon cliquez sur « PRÉCÉDENT » pour les  
modifier.

11.10 Cliquez sur « Termes et conditions » dans la colonne de gauche, remplissez les champs 
demandés et cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE » en bas de la page.
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11.11 Une fois complété et que tous les ronds sont verts dans la colonne de gauche, vous 
pouvez réviser et valider les informations saisies sur le formulaire en cliquant sur « ÉVALUER » 
dans la colonne à gauche. 

Une fois que vous aurez revu l’information, vous pouvez soumettre le formulaire d’idée en 
cliquant sur « ENVOYER » en bas de la colonne à gauche.

Veuillez noter qu’une fois le formulaire envoyé vous n’aurez plus accès à faire des  
changements.

11.12 Une nouvelle fenêtre s’ouvre, cliquez sur « ENVOYER ».
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11.13 Vous pouvez consulter votre rapport intermédiaire sans pouvoir le modifier, en cliquant 
sur « Accéder à mes demandes » puis « Afficher ».

11.14 Vous recevrez un courriel de confirmation de réception de votre rapport intermédiaire 
et d’information sur les prochaines étapes.
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11.15 Une fois le rapport intermédiaire analysé et approuvé par l’équipe de la Fondation, vous 
recevrez un courriel vous informant que le financement a été envoyé et vous invitant à 
confirmer la réception des fonds et à téléverser la preuve bancaire.
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12.	�Remplir le formulaire de rapport final
Pour remplir et soumettre votre rapport final veuillez suivre les instructions ci-dessous.

12.1 Une fois le courriel reçu vous indiquant de téléverser la preuve de virement bancaire, 
connectez-vous à votre compte, puis cliquez sur « COMMENCER ».

Une fois le financement envoyé par la Fondation, vous recevrez un courriel vous invitant à 
confirmer la réception des fonds et téléverser la preuve bancaire.

12.2 Dans la sections « Vos tâches » cliquez sur « Preuve de virement bancaire (Rapport final) ».
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12.3 Téléversez la preuve de virement bancaire en cliquant sur « JOINDRE UN FICHIER » 
puis cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE ».

12.4 Cliquez sur « Formulaire de rapport final » situé dans la colonne de gauche. Vous aurez 
accès au formulaire déjà pré rempli avec les informations de votre organisme et cliquez sur 
« SUIVANT » en bas de la page.
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12.5 Remplissez les champs demandés, puis cliquez sur « MARQUER COMME  
COMPLÈTE » en bas de la page.

12.6 Cliquez sur « Rapport financier » situé dans la colonne de gauche. À droite, vous pourrez 
voir le tableau du budget soumis avec le projet.
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12.7 Remplissez le tableau du rapport financier « Dépenses réelles-Contribution du 
demandeur » et « Dépenses réelles-Montant demandé à la Fondation ». Puis cliquez sur 
« SUIVANT » en bas de la page. 

12.8 Pour chaque poste budgétaire, vous devez expliquer les dépenses réelles des montants 
demandés à la Fondation en remplissant le champ « Explication » et vous devez téléverser les 
factures en cliquant sur « Charger un fichier », puis cliquez sur le bouton « SUIVANT » en bas 
de la page.
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12.9 Si les informations que vous avez remplies sont correctes, cliquez sur « MARQUER 
COMME COMPLÈTE » en bas de la page sinon cliquez sur « PRÉCÉDENT » pour les  
modifier.

12.10 Cliquez sur « Termes et conditions » dans la colonne de gauche, remplissez les champs 
demandés et cliquez sur « MARQUER COMME COMPLÈTE » en bas de la page.
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12.11 Une fois complété et que tous les ronds sont verts dans la colonne de gauche, vous 
pouvez réviser et valider les informations saisies sur le formulaire en cliquant sur 
« ÉVALUER » dans la colonne à gauche. 

Une fois que vous aurez revu l’information, vous pouvez soumettre le formulaire d’idée en 
cliquant sur « ENVOYER » en bas de la colonne à gauche.

Veuillez noter qu’une fois le formulaire envoyé vous n’aurez plus accès à faire des  
changements.

12.12 Une nouvelle fenêtre s’ouvre, cliquez sur « ENVOYER ».
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12.13 Vous pouvez consulter votre rapport final sans pouvoir le modifier, en cliquant sur  
« Accéder à mes demandes » puis « Afficher ».

12.14 Vous recevrez un courriel de confirmation de réception de votre rapport final et  
d’information sur les prochaines étapes.
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12.15 Une fois votre rapport final analysé et approuvé par la Fondation vous recevrez un 
courriel de fermeture de votre projet et vous pourrez passer à soumettre de nouvelles 
demandes de financement.

MERCI !


