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Portail des projets d'églises membre de la FLM

Zengine est le portail en ligne administratif pour les projets des Eglises membres de la FLM.
Les Eglises membres peuvent utiliser ce portail pour soumettre leurs propositions de projet,
suivre le processus de sélection et envoyer les documents et rapports requis pendant la
période de mise en ceuvre du projet.

Ces instructions aident les églises a se familiariser avec le nouveau portail.

Etape 1: Comment se connecter

Pour accéder au portail des projets des Eglises membres de la FLM, cliquez sur le liensuivant
https://webportalapp.com/sp/lwf _pcmprogram_en.

Cliquez sur l'icbne du globe dans le coin supérieur pour sélectionner votre langue et suivez
les instructions a gauche de la page pour vous connecter.
) -

French

Log In instructions Sign In German

Poriuguese
Email Spanish
Sinn In

Si c'est la premiére fois que vous vous connectez, veuillez créer un nouveau compte en
cliuant sur Sign Up. Si vous possédez déja un compte,veuillez saisir I'adresse e-malil et le
mot de passe, puis cliquez sur Log In pour accéder.

Instructions de connexion S|gn In
Email
Se connecter

nsérez votre adresse email et votre mot de passe
Password

®

Avez-vous besoin d'un compte?

liquez sur “Sign up” el suivre les instructions pour m
réer un nouveau complte

Need an Account?

Mot de passe oublié?

Sign Up
Si vous avez oublié volre mot de passe, cliquez sur
Forgol your pé rd?”

pour réinihaliser votre mot de passe

suivez les instructions

Conseil pratique: créez un compte pour I'ensemble de I'organisation & partager
avec le personnel concerné. De cette fagon, vous pourrez avoir acces a tout
moment a toutes les demandes de projets soumises par votre église. Vous
pourrez également suivre I'état actuel de mise en ceuvre des projets en cours.
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https://webportalapp.com/sp/lwf_pcmprogram_en

Etape 2: Créer un profil

Pour commencer, allez sur votre Page d'accuell et cliquez sur Create a Profil des église(s) /
institution(s) candidate(s).

Page d'accuei Welcome, DTMJprojects@iutheranyy

. . . ' Z .
Bienvenue sur le portail des Projets d'Eglises Membre de la FLM!
Vous utiliserez ce portail pour soumettre vos propositions de projet, pour suivre le processus de sélection et pour rester en contact avec la FLM pendant toute la durée du
projet
Pour soumettre votre candidature, vous devez d'abord compléter le Profil des Eglise(s) / Institution(s) candidate(s). Pour cela. veuillez cliquer sur "+Create a Profile to Get
Started”
Le profil est modifiable 2 tout moment. Si vous souhaitez compiéter ou modifier votre profil, veuillez cliquer sur "Edit™ Si vous souhaitez voir votre profil, veuillez cliquer sur
"View”

La page Web suivante apparait. Remplissez le formulaire et cliquez sur Create Profile.
> Profile of the applying Member Church(es)/Insttutions (D velcome, DTMJE ZWtheran ; ®

Profile of the applying Member e [
Church(es)/Institutions -

Name of the Church/Institution

Address

Le profil est modifiable a tout moment en cliquant sur Edit sur la Page d'accueil. Si plus d'une
église membre et/ou institution soumets une demande de financement, les contacts
supplémentaires peuvent étre inclus en bas du formulaire.

de l'approbation des projets en tant que « Contact principal de I'église /
institution ». La personne de contact pour le projet lui-méme (par exemple le
coordinateur du projet) peut étre inclue par la suite dans le formulaire de
demande de financement.

@ Conseil pratique: inclure le nom et I'adresse e-mail de la personne responsable
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https://webportalapp.com/sp/lwf_pcmprogram_fr

Etape 3: Soumettre une proposition de projet

Une fois I'étape 2 terminée, vous pouvez commencer a rédiger votre proposition de projet.
Pour cela, cliquez sur + Get Started en bas de la page d'accueil.

Bienvenue sur le portail des Projets d'Eglises Membre de la FLM!

Vous utiliserez ce portail pour soumettre vos propositions de projet, pour suivre le processus de sélection et pour rester en contact avec la FLM pendant toute la durée du
projet

Pour soumetire votre candidature, vous devez d'abord compléter le Profil des Egiise(s) / Institution(s) candidate(s) Pour cela, veuillez cliquer sur "+Create a Profile to Get

Started”
Le profil est modifiable & tout moment Si vous souhaitez compléter ou modifier votre profil, veuillez cliquer sur "Edit” Si vous souhaitez voir votre profil, veuillez cliquer sur
View”

Profil des église(s) / institution(s) candidate(s) : Edit

Vos proposition de Projet d'Eglise Membre de la FLM
Pour soumettre une proposition de projet, veuiliez chiquer sur “+Get Started" sur le carré ci-dessous

Chaque fois que vous revenez sur cette page, veuillez veérifier le status de volre projet. Si le status est bleu, cela signifie qu'une action est requise. Si le statut est gns, alors
votre demande est en cours de fraitement et aucune action n'est nécessaire pour le moment

La page Web suivante apparait. Cliquez sur Open.

age d'accuell > Uniitted Welcome. DTMJprojects@iutheranworid org

U ntltled Order by Newest to Oldest-

sur cette page vous pouvez soumettre votre candidature. suivre le processus de sélection et étre informé si des documents (par exemple des rapports) sont en suspens

& Proposition de Projet d'Eglise Membre de la FLM

Cliquez sur "Open” pour comencer a remplir votre formulaire de demande

Si vous avez déja commenceé mais pas encore seumis volre formulaire et que vous souhaitez le compiéter
ou modifier, cliquez sur "Edit’

Lorsque vous aurez rempli tous les champs du formulaire, le bouton «Soumettres 3 droite deviendra vert et
vous pourrez soumetire votre demande

Veuillez noter qu'une fois la demande soumise, il ne sera plus possible de la modifier et elle sera "en lecture
seule”

Votre proposition de projet Action Required m

Le formulaire de demande apparait. Sélectionnez le type de projet pour lequel vous souhaitez
postuler, remplissez tous les champs et téléchargez les piéces jointes requises. Les formats
pour les annexes peuvent étre téléchargés au bas de la page.
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En cliquant sur Save Draft, vous pouvez a tout moment enregistrer le formulaire en tant que
brouillon pour y revenir plus tard et le terminer.

Une fois que vous avez complété le formulaire, cliquez sur le bouton bleu Mark Complete.

>age d'accuell > - > Votre proposition de projet CED Neicome, DTMIpIC

Votre proposition de projet -

Proposition de projet d’'Eglise membre de la FLM

Veuillez remplir tous les champs du formulaire et fournir les piéces jointes requises (Profil de I'Eglise, budget et lettre d’appui & la candidature). Seules les candidatures
complétes seront acceptées

Vous pouvez enregistrer ce formulaire en tant que brouiilon et revenir plus tard pour terminer en cliquant sur «Save draft» au bas de cette page

Une fois le formulaire rempli, veuillez cliquer sur le bouton bleu "Mark Complete” pour enregistrer

Ne PAS ouvrir ce formulaire dans deux fenétres distinctes Vous uez de perdre votre travail

Eglise(s) I Institution(s) candidate(s)

Nom de I'Eglise/Institution *

Région *

La page Web suivante apparait. A ce stade, vous pouvez encore modifier votre proposition
de projet. Pour modifier, cliquez sur le bouton Edit.

Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur le bouton vert Soumettre. Si le bouton est gris, cela
signifie que vous n'‘avez pas marqué votre proposition de projet comme terminé. Revenez
donc dans le formulaire et cliquez sur Mark Complete.

Page d'accueill > -TestFR weicome, DTMUprojects@utheranworid org

-TeSt FR Order by [Newest to Oldest ~

Sur cette page vous pouvez soumettre votre candidature, suivre le processus de sélection et étre informé si des documents (par exemple des rapports) sont en suspens.

& Proposition de Projet d Eglise Membre de la FLM —

Cliquez sur "Open” pour comencer a remplir votre formulaire de demande

Si vous avez déja commencé mais pas encore soumis volre formulaire et que vous souhaitez le compléter
ou modifier, cliquez sur "Edit"

Lorsque vous aurez rempli tous les champs du formulaire, le bouton «Soumettre» a droite deviendra vert et
vous pourrez soumettre votre demande

Veuillez noter qu'une fois la demande soumise, Il ne sera plus possible de la modifier et elle sera "en lecture
seule”

Votre proposition de projet — Edit

Veuillez noter qu'une fois que la demande a été soumise, il ne sera plus possible de la modifier
et elle sera en « lecture seule ». Pour lire votre demande, cliquez sur le bouton View.
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Page d'accueil > -TestFR Welcome, DTMUprojecis@Iutheranworid org

-Test FR Order by. | Newest to Oldest v

Sur cette page vous pouvez soumetire votre candidature, suivre le processus de sélection et étre informé si des documents (par exemple des rapporis) sont en suspens

& Proposition de Projet d'Eglise Membre de la FLM This has been submitted.
Merci pour votre proposition de projet

Votre demande est en cours d'examen et vous serez contacté si des informations w:o“‘-plem»‘:n:a'res sont
nécessaires

Votre proposition de projet —

Conseil pratique : une fois la demande soumise, un e-mail de confirmation est
automatiqguement envoyé a la fois au « contact principal de I'église/institution »
et & la « personne de contact pour le projet ». Si vous n'avez pas regu I'e-mail
de confirmation, veuillez contacter dtmjprojects@Ilutheranworld.org.
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Etape 4: Le processus de sélection

Pendant le processus de sélection, vous pouvez vérifier le statut de votre projet a partir de
votre Page d'accueil.

Si le statut est gris, cela signifie que votre demande est en cours de traitement et vous n’avez
rien a faire de plus pour le moment.

Vos proposition de Projet d’Eglise Membre de la FLM
Jour soumettre une proposition de projet, veuillez cliquer sur "+Get Started” sur le carré ci-dessous

>hagque fois que vous revenez sur cette page, veuillez vérifier le status de votre projet Si le status est bleu, cela signifie qu'une action est requise. Si le statut est gris, alors
rotre demande est en cours de traitement et aucune action n'est nécessaire pour le moment

-Test FR

+

Add Another

Created on 10/14/2020

| Commme)

Si le statut est bleu, cela signifie qu'une action de votre part est requise.

vos proposition de Projet d'Eglise Membre de la FLM
Jour soumetire une proposition de projet, veuiliez chiquer sur "+Get Started” sur ie cameé ci-dessous

“haque fois que vous revenez sur celte page, veuillez vérifier le status de volre projet. Si le status est bleu, cela signifie qu'une action est requise_ Si le statut est gris, alors
otre demande est en cours de traitement et aucune action n'est nécessaire pour le moment

-Test FR

+

Add Another
Created on 101142020 I
Proposition de Projet d'Eglise |

Par exemple, vous pourriez étre invité a modifier votre demande ou a fournir des annexes
supplémentaires. Pour ce faire, cliquez sur votre candidature de projet, puis cliquez sur Open,
modifiez le formulaire de candidature comme demandé, cliquez sur Mark Complete, puis a
nouveau sur Soumettre (voir page 4).
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https://webportalapp.com/sp/home/lwf_pcmprogram_fr

Etape 5: Activation du projet

Si votre projet est approuvé, le statut est bleu et il vous est demandé de soumettre les
documents suivants: accord de projet, accord d'audit (le cas échéant) et carte bancaire.

Pour ce faire, cliquez sur la case du projet puis sur View pour accéder a la page Web ou vous
pourrez télécharger les documents.

’age d'accueil > -Test FR Welcome, DTMJprojecis@lutheranworld .o
Test FR Order by: [Newest to Oidest

sur cette page vous pouvez soumetire votre candidature. suivre le processus de sélection et étre informé si des documents (par exemple des rapports) sont en suspens

& Accord sur le projet, accord sur la vérification des comptes et informations bancaires
Cliquez sur "View" pour télécharger les documents a signer
Pour soumettre les documents signés, cliquez sur "Open” et téiéchargez

Lorsgue tous les documents sont téléchargés. le bouton «Soumetire» a droite deviendra vert et vous
pourrez soumettre les documents

Télécharger les documents ici ‘

Cliguez sur "View" a droite pour télécharger les documents & signer

Soumettre les documents ici Action Reguired m

La page Web suivante apparait. Cliquez sur les trois liens pour télécharger les formats, puis
cliguez sur le bouton Close.

Page d'accuell > -TestFR > Télécharger les documents ici Weicome, DTMJprojects@lutheranworid o

Télécharger les documents ici - Clos

Veuillez télécharger les documents ci-dessous pour les signer.
Pour soumettre les documents, retournez a la page du projet et cliquez sur modifier.

Date
10/14/2020
Language

Frangais

Accord de projet

Project agreement

M i —

Accord sur la verification des comptes

Audit Agreement
Accord pour 1a verification des comptes docx O —

Indications pour les transfers bancaires
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Imprimez et signez les documents, puis numeérisez-les & nouveau. Pour soumettre les
documents signés, cliquez sur Open sur la page de votre projet, puis cliquez sur + Select a
file et téléchargez-les. Insérez la date du jour et insérez votre signature dans les champs
appropriés. Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur Mark Complete.

Soumettre les documents ici - Sl " Comvote IR

Veuillez telecharger tous les documents requis.
Vous pouvez enregistrer en tant que brouillon et revenir plus tard pour terminer en cliquant sur "Save Draft".
Pour soumettre les documents, cliquez sur "Mark Complete” au bas de la page.

Language

Project agreement *

F socaene | PRGN °

Audit agreement *

+ Select a file 2]
Indications for bank transfers ~

=+ Select a file o
Today's date *

Please type your name below to act as an electronic signature |

La page Web suivante apparait. Cliquez sur Soumettre.

-Test FR Order by | Newest to Oldes

Sur cette page vous pouvez soumettre votre candidature, suivre le processus de sélection et étre informé si des documents (par exemple des rapports) sont en suspens

2 Accord sur le projet, accord sur ia vérification des comptes et informations bancaires
proj P

Chiquez sur "View" pour télécharger les documents & signer
Pour soumettre les documents signés, cliquez sur "Open” et téléchargez

Lorsque tous les documents sont téléchargés, le bouton «Soumetire» a droite deviendra vert et vous
pourrez soumettre les documents

Télécharger les documents ici
Cliquez sur "View" a droite pour télécharger les documents a signer

Soumettre les documents ici

soumettre, il ne sera plus possible de modifier les documents. Utilisez le bouton
Save draft si vous souhaitez encore réviser et éventuellement modifier vos
documents.

Conseil pratique: rappelez-vous qu'une fois que vous aurez cliqué sur
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Etape 6: Mise en ceuvre du projet

Une fois que tous les documents ont été soumis, le projet est activé et la mise en ceuvre peut
commencer. Le statut est bleu et « Année 1 » est affiché sur le projet.

Vos proposition de Projet d’'Eglise Membre de la FLM
Pour soumettre une proposition de projet, veuillez cliquer sur "+Get Started” sur le cané ci-dessous

Chaque fois que vous revenez sur cetie page, veuillez vérifier le status de votre projet. Si le status est bleu, cela signifie qu'une action est requise. Si le statut est gnis, alors
votre demande est en cours de traitement et aucune action n'est nécessaire pour le moment

-Test FR

+

Add Another
Created on 10142020 /
& Année 1

Vous pouvez commencer a soumettre le plan de travail annuel et les rapports selon le
calendrier suivant:

REPORTs PERIODE A REMETTRE AU
DTMJ/FLM AVANT LE
Rapports de projet narratifs et Janvier - Juin 30 Septembre de la
financiers semestriels méme année
Rapports de projet narratifs et Janvier - Décembre 31 Mars de 'année
financiers annuels suivante
Rapport de vérification des Chaque année 30 Auvril de 'année
comptes annuel suivante

Pour soumettre le plan de travail et les rapports de la 1ere année, cliquez sur votre projet,
puis cliquez sur Open.

Page d'accueil > -TestFR Welcome, CTMJprojecis@lutheranworid org

_Test F R Order by: [Newest to Oldest v

Sur cette page vous pouvez soumettre votre candidature, suivre le processus de sélection et étre informé si des documents (par exemple des rapports) sont en suspens

Soumettre le Plan de Travail et les Rapports de la 1ére année ici _ m
Cliquez sur “open” pour soumettre

La page Web suivante apparait. Faites attention a la « date d’échéance » et si « une action
est requise ».

Cliquez sur le bouton Open a c6té du document que vous souhaitez soumettre.
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Page d'accuell » -Test FR > Soumetire le Plan de Travail et les Rapports de la 1ére année ici

- Soumettre le Plan de Travail et les
Rapports de la 1ére année ici

Année 1 - Plan de travail et budget annuel Due Date: March 31, 2020

Cliquez sur "Edit” pour 1élécharger, puis cliquez sur "Save”
pour sauvegarder

Année 1, Semestre 1 - Rapport narratif Due Date: September 30,

| 2020
Cliquez sur "Edit” pour 1élécharger, puis cliquez sur "Save”

pour sauvegarder

Welcome, DTMJIprojects@iutheranworld. o

View: All

La page Web suivante apparait. Cliquez sur + Select a file, puis téléchargez le fichier et

cliguez sur Mark Complete.

Jage d'accueil > -TestFR > Soumetire le Pian de Travail et les Rapports de la 1ére année ici > Année 1 - Plan de travail et budget annuel - [ Dratt ]

Année 1 - Plan de travail et budget
annuel - -

Report Upload

Deadine. 31 of March
Sosene | PR o

Weicome, DTMJprojfects@lutheranworld org

Save Draft Mark Complete Close

Une fois que le reporting de I'année 1 est terminé, le projet affichera « Année 2 » (et ainsi de

suite jusqu'a lI'achévement du projet).

Vos proposition de Projet d'Eglise Membre de la FLM

2our soumetire une proposition de projet, veuillez cliquer sur "+Get Started” sur le camé ci-dessous

Zhaque fois que vous revenez sur cefle page, veuillez vérifier e status de votre projet. Si le status est bleu, cela signifie qu'une action est requise. Si le statut est gris, alors

Jolre demande est en cours de trailement et aucune action n'est nécessaire pour le moment

-Test FR

+

Add Another

Created on 10/14/2020
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A tout moment, vous pouvez consulter les rapports précédents en cliquant sur Open dans
« Rapports précédents ».

‘age d'accuel > -TestFR Weicome, DTMJprojects@lutheranworld.org

'Test FR Order by | Newest to Oldest v

ur cette page vous pouvez soumettre votre candidature. suivre le processus de sélection et étre informé si des documents (par exempie des rapports) sont en suspens

Soumettre le Plan de Travail et les Rapports de la 2éme année icl Opan

Cliquez sur "open” pour soumettre

& Rapports précédents This has been submitted.

Rapports précédents
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