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La procédure de demande de bourse d’études de la FLM s’effectue en ligne par le biais d’'un
systéme de candidature appelé Zengine. Afin de vous garantir une expérience aussi fluide
que possible avec le nouveau systéme, nous avons préparé les instructions suivantes pour
vous guider a chaque étape du processus de candidature. Veuillez lire attentivement ces
instructions et les utiliser lors de votre premiére navigation sur le systeme. Vous pouvez
toujours nous contacter si vous avez des questions.

Comment se connecter

¢ Sivous souhaitez lire les instructions et les questions en frangais, allemand, portugais ou
espagnol, sélectionnez la langue en cliquant sur le globe en haut a droite.

Q
French ‘
S|gn In German
Portuguese
Email Spanish

e Pour vous connecter sur le portail des bourses de la FLM, cliquez sur le lien transmis par
votre Eglise et suivez les instructions sur la gauche de la page.

e Si c’est la premiere fois que vous vous connectez, veuillez créer un compte en cliquant
sur S’identifier. Si vous avez déja un compte, veuillez saisir votre adresse e-mail et votre
mot de passe, puis cliquer sur Connexion.
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Instructions de connexion/inscription S'identifier

E-mail
Pour les nouveaux utilisateurs :
En cliguant $'inscrire | vous serez invité & saisir votre
adresse e-mail et & créer un mot de passe. Une fois Mot de passe
que vous aurez choisi voire mot de passe, votre @

compte sera créé et vous accéderez au portail

Connexion Mot de passe oublié?

Besoin d'un compte?

Pour les anciens utilisateurs :

Connectez-vous au portail & l'aide de I'adresse e-mail
&t du mot de passe que vous avez créés lars de votre
inscription initiale au portail. Si vous avez oublié votre
mot de passe, cliquez sur " Mot de passe oublié? " et S'inscrire
suivez les instructions pour réinitialiser votre mot de

passe

Profil

¢ Une fois connecté-e, vous pouvez remplir une fiche de profil dans la langue de votre
choix (anglais, frangais ou espagnol).

o Pour commencer, veuillez cliquer sur Créez un profil pour commencer. VVous
pouvez modifier votre profil a tout moment en cliquant sur Modifier. Vous pouvez
consulter votre profil a tout moment en cliquant sur Afficher.

e Vous ne pouvez pas avancer tant que vous n’avez pas terminé votre profil.

Page d'accueil Bienvenue, dsaussay+1@gmail.com & French @

Cliquez s'il vous plait "+Créer un profil pour commencer™ pour commencer. Vous pouvez toujours modifier votre profil en cliquant sur "Modifier”. Vous pouvez toujours
consulter votre profil en cliquant sur "Afficher”.

Vous ne pouvez pas avancer tant que vous n'avez pas complété votre profil.

Créez un profil pour commencer _

e La page suivante s’affiche. Remplissez le formulaire et cliquez sur Créer un profil.

Proﬁl b Enregistrer le brouilion

Prénom *

Nom de famille *
E-mail ~
Adresse ~

Pays d'origine *

Nom de I'église d'appui *
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e Tous les champs doivent étre remplis avant d’acceéder au formulaire de candidature.
Le profil est modifiable a tout moment en cliquant sur Editer sur la page d’accueil
(voir ci-dessous).

Page d'accueil Bienvenue, dsaussay+1@gmail.com & French @

Cliquez s'll vous plait "+Créer un profil pour commencer"” pour commencer. Vous pouvez toujours modifier votre profil en cliquant sur "Modifier”. Vous pouvez toujours
consulter votre profil en cliquant sur "Afficher”.

Vous ne pouvez pas avancer tant que vous n'avez pas complété votre profil

Profil Editer

Candidature

o Aprés avoir rempli le profil, le/la candidat-e ou la personne soumettant la candidature
peut remplir un formulaire de candidature dans une des trois langues proposées
(anglais, frangais et espagnol).

e Pour commencer, cliquez sur Commencer en bas de la page d’accueil.

e Lorsque vous revenez sur cette page d’accueil, vous pouvez voir I'état de votre
soumission par la barre d’état colorée sous la carte de soumission.

o Sila barre d’état est grise, votre demande est en cours d’examen et aucune
action n’est nécessaire.

o Sila barre d’état est bleue, une action est requise. Cliquez sur la carte de
soumission pour terminer.

o Sila barre d’état est rouge, il y a une erreur. Veuillez contacter
'administrateur-ice de ce programme (Bureau du programme des bourses
d’études de la FLM).

Pour commencer, cliqguez "+Commencer” ci-dessous. Lorsque vous revenez sur cette page d'accuell, vous pouvez voir I'état de votre soumission par la barre d'état
colorée sous la carte de soumission

« Silabarre d'état est grise | votre demande est en cours d'examen et aucune action n'est nécessaire

+ Sila barre d'état est bleu , une action est requise. Cliquez sur la carte de soumission pour terminer, _
« Silabarre d'état est rouge | il y a une erreur. Veuillez contacter 'administrateur de ce programme

gm C—

Commencer

e Encliquant sur la barre d'état, vous revenez a la page d’accueil, avec la mention de
votre nom. Les instructions apparaissent ainsi :
o Les étapes les plus récentes sont toujours les premiéres. Vous pouvez
consulter vos étapes précédentes en cliquant sur le bouton Afficher.

Page d'accuell » Sans fitre Bienvenue, dsaussay+1@gmail.com -] French @

H Commandé par [Du plus récent au plus ancien v|
Sans titre

Les étapes les plus récentes seront toujours les premiéres. Vous pouvez consulter vos étapes précédentes en cliquant sur le bouton "Afficher”
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e Au niveau de la boite d’application, les instructions indiquent ceci :

o Sivous n’avez pas encore commence, veuillez cliquer sur le
bouton Modifier/Ouvert a droite.

o Sivous avez déja commenceé, veuillez cliquer sur le bouton Modifier/Ouvert a
droite pour continuer.

o Vous verrez la mention Action requise.

Lorsque vous avez terminé toutes les étapes, il n'indiquera plus "Action requise” mais "Terminé”. Le bouton « Soumettre » deviendra vert, ce qui indique que vous pouvez
maintenant soumettre

2 Application

Lorsque chaque étape de cette soumission est terminée, le bouton "Soumettre” a droite deviendra vert et
cliquable.

La soumission n'est pas entiérement soumise tant que vous n'avez pas cliqué sur le bouton vert
« Envoyer ». Une fois que vous aurez cliqué sur « Soumettre » la soumission ne sera plus modifiable.

Application Action requise Ouvert
Sivous n'avez pas encore commenceé, veuillez cliquer sur le bouton "Modifier” & droite.
Si vous avez déja commenceé, veuillez cliquer sur le bouton "Madifier” & droite pour continuer.

Si vous avez terminé et que vous souhaitez afficher ou imprimer, veuillez cliquer sur le bouton
"Afficher” & droite.

e Pour la soumission de I'application :

o Alafin de chaque étape, le bouton Soumettre & droite devient vert et
cliquable.

o Le dossier n’est pas entierement soumis tant que vous n’avez pas cliqué sur
le bouton vert Soumettre ; alors le dossier ne sera plus modifiable.

o Quand vous avez tout terminé, la mention Action requise est remplacée
par Compléter. Le bouton Soumettre devient vert, et vous pouvez le cliquer
pour envoyer le dossier.

Les étapes les plus récentes seront toujours les premiéres. Vous pouvez consulter vos étapes précédentes en cliquant sur le bouton "Afficher”.

Lorsque vous avez terminé toutes les étapes, Il n'indiquera plus "Action requise” mais "Terminé”. Le bouton « Soumettre » deviendra vert, ce qui indique que vous pouvez
maintenant soumettre

B Application

Lorsque chaque étape de cette soumission est terminée, le bouton "Soumettre” a droite deviendra vert et
cliquable.

La soumission n'est pas entierement soumise tant que vous n'avez pas cliqué sur le bouton vert
« Envoyer ». Une fois que vous aurez cliqué sur « Soumettre », la soumission ne sera plus modifiable

Application ompléte Editer
Sivous n'avez pas encore commencé, veuillez cliquer sur le bouton "Modifier” & droite.
Sivous avez déja commenceé, veuillez cliquer sur le bouton "Modifier” & droite pour continuer.

Si vous avez terminé et que vous souhaitez afficher ou imprimer, veuillez cliquer sur le bouton
"Afficher” & droite.

e Pour la saisie :
o Merci de remplir tous les champs obligatoires.
o Vous pouvez enregistrer un brouillon (afin de revenir plus tard pour terminer)
en cliquant sur Enregistrer le brouillon en bas de la page.
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o Lorsque vous étes prét-e a soumettre cette étape, veuillez cliquer sur le
bouton bleu Marquer comme terminé en bas de la page.

Page d'accuell > Sanstifre > Application Bienvenue, dsaussay+1@gmailcom &  French @

Application - Envegister e brouilon Fermer

S'll-vous-plait complétez tous les champs requis.
Vous pouvez enregistrer en tant que brouillon et revenir plus tard pour terminer en cliquant sur "Enregistrer le brouillon” au bas de la page.

Lorsque vous étes prét & soumetire cette étape, veuillez cliquer sur le bouton bleu « Enregistrer » au bas de la page

e Vous devez saisir les informations dés le début car certaines questions sont liées a
d’autres.

o Aprés avoir rempli et soumis le formulaire, vous recevrez un e-mail de notification.

e La page suivante apparait. Vous pouvez encore modifier votre demande ; pour cela,
cliquez sur le bouton Modifier.

¢ Quand le formulaire est entierement rempli, cliquez sur le bouton Soumettre, qui doit
étre vert. S’il est gris, c’est que vous n’avez pas cliqué sur Marquer comme terminé ;
dans ce cas, revenez et cliquez sur Marquer comme terminé.

e Si, aprés avoir terminé, vous voulez voir le dossier ou I'imprimer, cliquez sur le
bouton Vue a droite.

B Application

Ceci a été soumis.
Merci d'avoir soumis

Votre soumission est maintenant en cours d'examen et vous serez contacté si des informations
supplémentaires sont nécessaires

Application Vue
Sivous n'avez pas encore commenceé, veuillez cliquer sur le bouton "Modifier” & droite
Si vous avez déja commence, veuillez cliquer sur le bouton "Madifier” a droite pour continuer |

Si vous avez terminé et que vous souhaitez afficher ou imprimer, veuillez cliquer sur le bouton
"Afficher” & droite

Recommandation : Nous vous invitons a lire intégralement le formulaire de candidature
avant de commencer a le remplir, pour mieux remplir toutes les conditions requises avant la
date limite.

Préparez a I'avance tous les documents nécessaires (vous devrez envoyer des documents
supplémentaires et récupérer des documents que quelqu’un pourra soumettre en votre
nom). Il s’agit généralement des relevés de notes, une lettre de confirmation de l'institution,
un certificat, etc. Organisez-vous a I'avance pour avoir tous ces documents et nous les
envoyer dans les délais.

Vous pouvez remplir le formulaire ci-dessous en anglais, frangais, allemand ou espagnol.
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Informations générales

1. Veuillez lire les directives et le portail des bourses de la FLM a I'adresse
suivante https://lutheranworld.org/get-involved/campaigns/scholarships (en bas de la
page, cliquez sur Documents et liens | Contact et téléchargez les documents sur le coté
droit de la page).

2. Conformément aux régles de la FLM, toute personne impliquée dans des activités de la
FLM doit respecter le Code de conduite de la FLM, veuillez donc lire le document
disponible ici https://lutheranworld.org/resources/document-lutheran-world-federation-
staff-code-conduct.

3. Sélectionnez les réponses pertinentes : région, pays et Eglise.

Demande de bourse de la FLM

Veuillez compléter toutes les informations pertinentes. Seuls les dossiers complets seront acceptés. Veuillez télécharger et consulter les directives et le portail des
bourses de la FLM & 'adresse suivante : https://lutheranworld.org/get-involved/campaigns/scholarships (en bas de la page, cliquez sur Documents et liens | Contact et
sélectionnez les documents a droite) et Code de conduite a https://lutheranworld.org/resources/document-lutheran-world-federation-staff-code-conduct Veuillez choisir
le document en fonction de votre langue préférée.

Région *
Pays *

Nom de I'Eglise qui approuve *

Informations personnelles

o Veuillez saisir le nom complet en commencant par le prénom puis le nom de famille.
Veuillez indiquer le nom officiel tel qu’indiqué dans votre passeport.

Informations personnelles

Nom complet *

Veuillez écrire votre prénom en premier et suivre votre nom de famille

Titre *

Par exemple, Mme, M_, Révérend, Dr, efc

Prénom *

Nom de famille *

e En plus du prénom et du nom, vous devrez répondre a d’autres questions
personnelles (genre, état matrimonial, etc.) et sur votre poste actuel.

¢ Indiquez votre emploi et votre poste actuels, en particulier ceux qui sont
pertinents pour le domaine de formation que vous proposez. Si vous avez
beaucoup d’expérience professionnelle, vous pouvez télécharger votre CV a la
fin du formulaire de candidature.
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Genre *
O Homme

O Femme

Date de naissance *
Lieu de naissance *
Nationalité *

Profession actuelle

Etat matrimonial *
O Célibataire

O Marié

O Divorcé

O Veuf

Nombre d'enfants

e Relations avec des dirigeant-e-s de I'Eglise : si vous avez des proches parmi les
dirigeant-e-s de I'Eglise, veuillez indiquer leur nom et poste.

Avez-vous des proches parmi les dirigeants de I'Eglise ? *
O Oui

O Non

Si oui, veuillez indiquer son nom et son poste. Quel est son lien de parenté avec vous ?

Par exemple, le Révérend Secrétaire Général, est mon frére

e Coordonnées
- Adresse postale : 'adresse ou une lettre peut étre envoyée.
- Numeéro de téléphone : indiquez l'indicatif du pays, I'indicatif régional et le
numéero lui-méme.

Coordonnées

Adresse postale *

C'est l'adresse que vous fournissez aux expéditeurs afin qu'ils puissent livrer votre courrier

Code postal, ville
Pays *

Numéro de téléphone *

Veuillez inclure l'indicatif du pays, par exemple +33 77 555 0000

E-mail *

e Formation
- Votre plus haut niveau d’études : sélectionnez le niveau le plus élevé que vous avez
atteint avant de faire une demande de bourse.
- Institution : inscrivez le nom, la ville et le pays.
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Formation

Niveau d'études le plus élevé atteint *

par exemple, enseignement secondaire, dipléme en théologie, baccalauréat en médecine

Nom de l'institution *

Ecole/College/Université/Séminaire ol vous avez terminé votre programme d'études

Compétences linguistiques

- Indiquez les langues que vous connaissez, avec le niveau de compétence. Dans la
premiére case, indiquez votre langue maternelle.

Compétences linguistiques

Langue maternelle *

Combien de langues supplémentaires connaissez-vous ?

Informations sur le programme de formation / d’études proposé
e Programme de formation / d’études proposé

& LWF

Zone d’étude : sélectionnez la zone d’études concernée (théologie ou
diaconie/développement).
Sélectionnez le diplome d’études que vous souhaitez obtenir grace a cette bourse. Si
vous choisissez Autre, veuillez indiquer le niveau d’études (par exemple, dipléme ou
certificat d’associé).
Programme d’études : veuillez saisir le programme d’études officiel dans lequel vous
étes admis-e ou serez admis-e.
Nom et lieu de I'établissement : Si vous n’avez pas encore été admis-e dans un
établissement d’études ou de formation, indiquez le nom et le lieu de votre
établissement préférentiel. Dans le cas ou vous ne seriez pas admis-e aprés que la
bourse d’études vous a été accordée, vous pourrez changer d’établissement sans
probléme si le domaine d’études ou de formation reste le méme ou reste similaire. Si
vous avez été admis-e pour un programme d’études ou de formation, téléchargez
une copie de la lettre officielle d’admission ou d’acceptation a la fin du formulaire.
Programme d'études/de formation propose

Zone d'étude *

O Théologie

O Diaconie/Développement
Diplome d'études *

O Licence

O Maitrise

O Doctorat

O Autre

Programme d'études *

Par exemple, la théologie, les soins infirmiers, etc

Nom et lieu de I'établissement *

Veuillez indiquer le nom et I'adresse de votre établissement d'études

Si vous envisagez d'étudier & I'étranger, veuillez en indiquer les raisons.

Avez-vous déja été admis ? *
O Oui

O Non
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Date de début et de fin prévue des études : Indiquez le jour ou vos études
débuteront et leur date d’achévement prévue. Vous pouvez trouver ces informations
dans la lettre d’admission de I'établissement ou auprés de son administration. Si
vous n’étes pas encore admis-e, veuillez indiquer les dates prévues.

Durée de la bourse : Indiquez la durée pendant laquelle vous sollicitez 'aide
financiére de la FLM, a compter de I'année suivante de la candidature (en années,
mois et/ou de semaines).

Date de début des études/formations *
Date de fin prévue des études/formations *

Durée de la bourse *

La bourse sera comptabilisée & partir de 'année suivante aprés le dépét de votre candidature

Engagement dans I'Eglise et motivation

o Engagement et motivation
-Cette section est trés importante pour le processus de sélection de la FLM.
-Veuillez remplir cette section en expliquant votre engagement et votre motivation
de facon convaincante.

Engagement dans I'Eglise et motivation

Veuillez nous donner un bref apergu de vos services passés et/ou actuels dans I'église (bénévolat, comités, etc.) *

Comment les connaissances et les compétences acquises grace a vos études proposées profiteront-elles a I’Eglise et a la société ? *

Avez-vous discuté avec les dirigeants de votre église de votre futur poste/rdle aprés avoir terminé vos études ? *
O Oui
© Non

Si oui, quel est le role futur prévu convenu avec votre église ?

Veuillez consulter votre EQ S€

Veuillez indiquer au meoins un changement positif dans votre église/communauté auquel vous vous engagez a contribuer aprés avoir terminé vos études. *

Coit du programme d’étude / de formation proposé

Il est capital de remplir intégralement cette partie de votre dossier ! Il reléve de votre
responsabilité de soumettre une proposition budgétaire rigoureuse. Si vous avez
besoin d’aide, sollicitez votre Eglise.

Téléchargez la Fiche de budget individuelle depuis le lien. Indiquez les détails
nécessaires, et envoyez la fiche remplie dans le champ + Sélectionnez un fichier
(comme indiqué ci-dessous).
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Veuillez indiquer le montant total du soutien financier de la FLM en euros figurant sur
la fiche de budget.

Co0ts du programme d'études/de formation proposé

Budget proposé *

Veuillez télécharger la feuille de budget proposée & l'adresse ( https://docs.google.com/spreadsheets/d/18M2fF7LWyX7hlvnz0e3gXAMvyNm9_ME71UZIngEdi_0/edit?usp=s ) et travaillez avec la

feuille téléchargée. Aprés avoir rempli le formulaire, veuillez le télécharger ici

== Sélectionnez un fichier ]
Total du soutien financier de la FLM *

€

Veuillez copier le montant en euros de la feuille de budget proposée.

Dans la fiche de budget proposée

Remarque : le soutien financier ne sera pas fourni de facon rétroactive pour tout
année ou semestre universitaire précédant I'octroi de la bourse.

Si vous postulez pour une bourse d’études ordinaire, listez tous les colts annuels
prévus. Si vous postulez pour une bourse de courte durée pour un cours de
formation, un atelier, un programme d’échange ou un projet de recherche, indiquez
tous les colts prévus pour la durée compléte de votre formation.

Les deux premiers montants a remplir (frais de scolarité et autres frais liés aux
études tels que les frais d’examen et de bibliothéque) doivent provenir du bareme de
tarification officiel de I'établissement d’études. Si vous postulez pour une bourse
d’études de courte durée, indiquez le co(t total du programme proposé.

Autres frais liés aux études : La FLM versera une allocation de subsistance adaptée
au contexte concerné. Celle-ci comprend les frais de logement, d’alimentation, de
transport local et de déplacement a I'étranger (si vous prévoyez d’étudier a
I'étranger) et les besoins personnels. Dans le cas ou le/la boursier-e habite sur le
campus, la FLM prend en charge les codts indiqués dans le baréme de tarification
officiel de I'établissement. Dans le cas ou ces frais de subsistance ne figurent pas
dans le baréme de tarification officiel, la ventilation du budget doit étre préparée et
officiellement confirmée par 'Eglise.

Indiquez si votre Eglise est en mesure de contribuer & couvrir les frais des études ou
de la formation proposées et dans quelle mesure.

Indiquez si vous étes en mesure de contribuer (éventuellement avec le soutien de
vos parents ou de votre conjoint) a couvrir les frais des études ou de la formation
proposées et dans quelle mesure.

Apercu de la répartition de la proposition de budget
Remplissez uniquement les champs bleus!
Section |

Pays et Eglise:

Nom du candidat ou de la candidate:

Diplome et programme d'études:

Durée de la bourse:

Montant total général de I'aide proposée en euros #DIV/O! _

Cette section est extraite de la Fiche de budget, téléchargée a partir du lien sur le portail.

Situation financiére du/de la candidat-e

Si vous postulez pour une bourse d’études auprés d’une autre organisation, vous
devez informer la FLM de I'état de votre candidature. Aucun double financement
n’est permis.

L’église accordera-t-elle une aide financiére annuelle pour vos études/votre
formation ? Veuillez demander a votre église afin de pouvoir répondre a la question
et I'ajouter a la Fiche de budget, le cas échéant.
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Situation financiére du candidat

Revenu propre par mois

€

Revenu mensuel du conjoint

€

Revenu mensuel des parents

€

Avez-vous fait une demande ou avez-vous l'intention de faire une demande d’aide financiére auprés d’'une autre organisation ou institution ?
© Oui

© Non

Si oui, veuillez indiguer le nom de I'organisationfinstitution

Serez-vous en mesure de couvrir vous-méme une partie des frais de votre programme d’études/formation ?
O Qui

© Non

Si oui, veuillez indiquer votre propre contribution par an

€

L'église accordera-t-elle une aide financiére annuelle pour vos études/formations ?
© Oui

© Non

Si oui, veuillez indiguer la contribution de I'église par an

€

e Déclaration

Lisez attentivement la déclaration et certifiez-la.
Déclaration

Je déclare que les informations contenues dans ce formulaire et tous les documents joints sont, au meilleur de ma connaissance, vraies et exactes.
J'accepte que la Fédération luthérienne mondiale collecte et conserve les données personnelles fournies dans ce formulaire a des fins de gestion et de
suivi de projet pendant les 10 prochaines années. J'accepte que mes données personnelles ne soient pas partagées avec d'autres personnes ou
organisations sans ma permission, sauf lorsque la loi I'exige et que les agences concernées soutiennent ce programme de bourses d'études I'exigent. *

O Certifier

Téléchargez les documents nécessaires (remplis par le/la candidat-e)
o Les documents suivants doivent étre téléchargés :

Copie du passeport, de la carte d’identité ou certificat de naissance

Copie du certificat le plus récent (par exemple, certificat d’études secondaires pour
les candidat-e-s a une licence, certificat de licence pour les candidat-e-s a un master,
etc.)

Baréme de tarification officiel de I'établissement d’enseignement propose¢
Ventilation du budget avec les frais supplémentaires prévus (confirmée par I'Eglise)

o |l est obligatoire de télécharger le document suivant si vous avez été admis-e dans votre
établissement d’études ou de formation :

Lettre d’admission de I'établissement d’études / de formation proposé

e Vous pouvez joindre des documents supplémentaires tels que le CV, des lettres de
recommandation, des certificats supplémentaires, des informations supplémentaires sur
le programme d’études ou de formation proposé, etc.

¢ Ne téléchargez pas deux fois le méme document.
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Examen de I’Eglise membre

Une fois la candidature soumise, un-e représentant-e de I'église sera informé-e de sa
réception. Le/la représentant-e, qui sera désigné-e comme évaluateur-ice de I'église,
examinera les candidatures de son église et remplira le(s) formulaire(s) d’examen de
I'église.

Portail d’examen

La personne de I'église chargée de 'examen recevra un lien par e-mail. Ce lien vous
redirigera vers la page Accueillir.

Accueillir!

Pour démarrer ce processus, nouveaux utilisateurs et utilisateurs récurrents, veuillez saisir
votre adresse e-mail ci-dessous.

E-mail

Continuer Vous avez déja un code de confirmation ?

Saisissez I'adresse e-mail qui vous a été assignée sur la page Accueillir.

Accueillir!

Pour démarrer ce processus, nouveaux utilisateurs et utilisateurs récurrents, veuillez saisir
votre adresse e-mail ci-dessous.

E-mail

duangporm.saussay@Iutheranworld.org

Vous recevrez prochainement un e-mail de confirmation contenant un code de confirmation qui
vous permettra de choisir un mot de passe, de créer un compte et de vous connecter. Veuillez
vérifier et confirmer. Renvoyer I'e-mail .

Vous avez déja un code de confirmation 7

7/16/2025

&5 LWF 13



Vous recevez un message d’erreur ? Si la personne qui accéde au portail n’est pas
encore membre, elle recevra une naotification I'invitant & contacter 'administrateur-ice.

Accueillir!

Pour démarrer ce processus, nouveaux utilisateurs et utilisateurs récurrents, veuillez saisir
vofre adresse e-mail ci-dessous.

E-mail

duangpom.saussay@utheranworld org

Votre adresse e-mail n'est pas enregistrée dans notre systéme. Veuillez contacter votre
administrateur pour plus d'informations.

Continuer Vous avez déja un code de confirmation ?

Vous allez recevoir une notification vous invitant a vérifier 'e-mail de confirmation. Vérifiez
votre boite de réception.

Dans le corps de I'e-mail, sélectionnez le lien Confirmez votre adresse e-mail pour démarrer.

Hello! Let's Confirm Your Account...

You've been invited to join a Review Portal. Please use the link below to complete the confirmation process.

Confirm Your Email To Get Started

Si vous sélectionnez ce lien dans I'e-mail de confirmation, un nouvel onglet sur le navigateur

Web s’ouvrira, ou une fenétre dirigeant les utilisateur-ice-s du portail vers la page de
connexion au portail d’examen.

7/16/2025
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Instructions de connexion/d'inscription
Pour les nouveaux utilisateurs :

Veulillez saisir votre adresse e-mail et nous vérifierons votre
présence dans notre systéme_ Si votre adresse e-mail est
enregistrée dans notre systéme, une confirmation vous sera
envoyée a cette adresse. Si votre email n'est pas dans notre
systéme ou si vous ne recevez pas d'emall de confirmation,
veuillez contacter votre administrateur.

Aprés confirmation de votre email, vous serez redirigé vers
la S'inserire Ecran oll vous pouvez choisir un mot de passe
pour créer un compte. Une fois votre mot de passe choisi,
votre compte sera créé et vous aurez acces au portail.

Pour les utilisateurs récurrents :

Veuillez saisir votre adresse e-mail & droite et nous
vérifierons votre présence dans notre systéme. Une fois
identifié, vous pourrez saisir votre mot de passe pour
accéder au portail

Pour toute question ou préoccupation, veuillez contacter
votre administrateur. Merci |

Consulter les examens en attente
Une fois connecté-e au portail d’examen, vous serez redirigé-e vers la page des taches ou

S'inscrire

Choisissez un mot de passe ci-dessous. Une fois votre compte créé, vous serez connecté au

portail.

E-mail

duangporn.saussay@|utheranworld.org

Mot de passe

Doit contenir un numéro

00000

Ne doit pas étre une adresse e-mail

Confirmez le mot de passe

©  Les mots de passe doivent correspondre

Créer un compte

Doit contenir au moins une lettre minuscule
Doit contenir au moins une letire majuscule

Doit comporter enire 8 et 32 caracieres

vous pouvez consulter, filtrer, rechercher des dossiers de candidature qui vous ont été
attribués pour examen, ou y accéder, comme le montre I'image ci-dessous.

Rechercher par  Titre de I'enregistrement

1 liste au total

- Phupha Prangthip

Titre de I'enregistrement ~ Trierpar ASC

Bienvenue, duangporn saussay@Iutheranworld.org R French @

Montrer:|  Tous ~ B

Revoir

1-1suri

Instructions:

Pour examiner la soumission, veuillez
cliquer sur le bouton bleu "Revoir" bouton.

Lors de la révision, sélectionnez le menu
déroulant & coté de « Formulaire de
visualisation : » pour obtenir des
informations supplémentaires. Vous pouvez
également vérifier la présence de pieces
jointes en cliquant sur le bouton « Piéces
jointes au formulaire » Menu déroulant.
Cliquez sur nimporte quelle piéce jointe et
elle s'affichera au centre de I'écran.

Pour revenir a l'application, cliquez sur
« Annonces » en bleu en haut & gauche

Pour compléter votre évaluation, veuillez
cliquer sur "+Commentaires” en haut &
droite.

Vous avez la possibilité de sauvegarder
votre travail et de continuer ultérieurement
en cliquant sur « Enregistrer le brouillon »
en bas a droite de votre formulaire d'avis
Lorsque vous vous reconnecterez au
portail, les avis enregistrés seront signalés
par une icéne orange. "En cours” bouton.

Une fois I'examen terminé, veuillez cliquer
sur "Soumettre” en bas & droite de votre
formulaire d'avis.

o Liste des examens en attente : cette section de I'écran contient une liste des
dossiers de candidature qui ont été attribués a I'utilisateur-ice du portail pour
examen. La barre blanche de chaque examen en attente affiche les informations clés

permettant d’identifier la tAche, tandis que les boutons bleu, vert ou orange a droite
de chaque tache indiquent I'état d’avancement de celle-ci :
e Revoir (bleu) : les commentaires relatifs a 'examen ne sont pas encore

saisis pour ce dossier de candidature.

& LWF
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e Continuer (orange) : les commentaires relatifs a 'examen ont été
commences et enregistrés, mais ne sont pas encore terminés.

e Terminé (vert) : les commentaires relatifs a 'examen ont été rédigés et
soumis pour ce dossier de candidature.

o Filtre des examens en attente : en sélectionnant le menu déroulant a cété du
texte Afficher, les utilisateur-ice-s du portail peuvent afficher tous les dossiers de
candidature attribués ou uniquement ceux qui correspondent a un statut de
traitement particulier (Revoir, En cours/Continuer ou Terminé).

e Instructions : les instructions relatives a I'utilisation des différentes fonctionnalités et
sections du portail d’examen sont affichées a droite de I'écran.

e Pour accéder aux documents d’un dossier de candidature spécifique qui vous a été
attribué, sélectionnez le bouton Revoir, Continuer ou Terminé a droite de la liste
des dossiers a examiner.

- Phupha Prangthip )
Revoir

o Veuillez noter que les commentaires relatifs a 'examen ne peuvent étre ajoutés ou
modifiés que pour les éléments marqués Revoir ou Continuer. Les commentaires
relatifs a 'examen pour les taches marquées Terminé ne peuvent pas étre modifiés
une fois soumis.

Examiner les documents soumis

La page Examen d’une tache en particulier contient une Vue interactive qui permet aux
utilisateur-ice-s du portail de naviguer entre les différents formulaires et piéces jointes
appartenant a un dossier de candidature spécifique.

Rechercher par ~ Titre de I'enregistrement Q, Trierpar Titre de l'enregistrement ~ Trierpar ASC v
Bienvenue, duangporn.saussay@lutheranworid.org ~ %¢ French @
B
Annonces |>Phupha Prangthip Passer & la vue PDF Instructions:
A Pour examiner la soumission, veuillez

cliquer sur le bouton bleu "Revoir™ bouton

Affichage - Candidature - Individuelle Lors de la révision, sélectionnez le menu

deéroulant & coté de « Formulaire de
visualisation : » pour obtenir des
@ Formulaire Piéces jointes + 24 Imprimer N
informations supplémentaires. Vous pouvez
également vérifier la présence de piéces
jointes en cliquant sur le bouton « Piéces
jointes au formulaire » Menu déroulant
. Cliquez sur n'importe quelle piéce jointe et
Demande de bourse de la FLM elle s"affichera au centre de I'écran

Pour revenir & l'application, cliquez sur

« Annonces » en bleu en haut & gauche.
Pour compléter votre évaluation, veuillez
Veuillez compléter toutes les informations pertinentes. Seuls les dossiers complets seront acceptés. Veuillez télécharger et

cliquer sur "+Commentaires" en haut &
consulter les directives et le portail des bourses de la FLM a I'adresse suivante : https:/lutheranworld org/get-

droite
involved/campaigns/scholarships (en bas de la page, cliquez sur Documents et liens | Contact et sélectionnez les documents
a droite) et Code de conduite  https://lutheranworid.org/resources/document-utheran-world-federation-staff-code-conduct Vous avez la possibilité de sauvegarder
Veuillez choisir le document en fonction de votre langue préférée. votre travail et de continuer ultérieurement

en cliguant sur « Enregistrer le brouillon »

e A -La partie principale de la page, entourée d’une bordure grise, affiche les
informations relatives au formulaire actuellement consulté (dans cet exemple, il
s’agit du formulaire Applications). Chaque réponse fournie par le/la candidat-e
peut étre consultée.

e B - Sélectionnez Annonces en haut a gauche pour revenir a la page des
annonces.
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Les examinateur-ice-s peuvent également consulter les piéces jointes de certains

formulaires, imprimer le formulaire en cours de consultation, passer de la vue interactive a la

vue PDF et commencer a soumettre leurs commentaires.

Consulter les piéces jointes

1. Trouvez le bouton Formulaire Piéces jointes en haut de la zone d’affichage du

Rechercher par ~Titre de lenregistrement Q | Trierpar Titre de lenregistrement v Trierpar ASC v
Bienvenue, duangporn saussay@lutheranworid.org ¥ French @
Annonces >Phupha Prangthip Passer 4 la vue PDF m Instructions:
Pour examiner la soumission, veuillez
cliquer sur le bouton bleu "Reveir” bouton.
Affichage : Candidature - Individuelle Lors de la révision, sélectionnez le menu

déroulant a coté de « Formulaire de

visualisation : » pour obtenir des

@ Formulaire Pigces jointes 21 Imprimer .
informations supplémentaires. Vous pouvez
également vérifier la présence de piéces

jointes en cliguant sur le bouton « Piéces
jointes au formulaire » Menu déroulant
. Cliquez sur n'importe quelle piéce jointe et

Demande de bourse de |a FLM elle s'affichera au centre de I'écran.
Pour revenir a 'application, cliquez sur
«Annonces » en bleu en haut & gauche

Pour compléter votre évaluation, veuillez
Veuillez compléter toutes les informations pertinentes. Seuls les dossiers complets seront acceptés. Veuillez télécharger et cliquer sur "+Commentaires” en haut 4
consulter les directives et le portail des bourses de la FLM & 'adresse suivante : hitps:/lutheranworld.org/get- droite
involved/campaigns/scholarships (en bas de la page, cliquez sur Documents et liens | Contact et sélectionnez les documents
a droite) et Code de conduite & https:/lutheranworld org/resources/document-lutheran-world-federation-staff-code-conduct
Veuillez choisir le document en fonction de votre langue préférée.

Vous avez la possibilité de sauvegarder
votre travail et de continuer ultérieurement
en cliquant sur « Enregistrer le brouillon »

2. Sélectionnez le bouton Formulaire Piéces jointes pour ouvrir un menu déroulant

qui affiche une liste des champs pour lesquels un document a été joint a ce

formulaire. (Dans I'exemple ci-dessous, un seul champ comporte un document

téléchargé dans le formulaire, donc une seule option peut étre sélectionnée.)

Affichage : Candidature - Individuelle

‘[ & Formulaire Pigces jointes ~ ” 2 Imprimer

Piéce jointe supplémentaire A

3. Cela affichera le contenu de la piéce jointe dans la zone d’affichage principale.

Affichage : Candidature - Individuelle / Piéce jointe supplémentaire

&2 Formulaire Piéces jointes » & Imprimer

4. Pour revenir au contenu du formulaire, sélectionnez le nom du formulaire (en
bleu) a c6té de Consulter en haut de la zone d’affichage du formulaire.
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Affichage - [Candidature - Individuelle| / Additional attachment

& Form Attachments 1 Prin
|
Q 1 |of2 -+ Print g® Download [ >
F 3

Imprimer le formulaire actuel

Vous pouvez imprimer le formulaire actuellement affiché pour examen en dehors du portail
d’examen. Cela créera une version du formulaire actuel dans une nouvelle fenétre ou un
nouvel onglet du navigateur Web, qui pourra ensuite étre imprimée a I'aide des options du
navigateur.

Pour imprimer un formulaire actuellement consulté dans la zone d’affichage du
formulaire :

1. Trouvez le bouton Imprimer en haut a droite de la zone d’affichage du formulaire.

Affichage : Candidature - Individuelle

& Form Attachments ~

Application for LWF Scholarship

2. Sélectionnez le bouton Imprimer. Cela ouvrira une nouvelle fenétre ou un nouvel
onglet de navigateur avec les questions et les réponses du formulaire
actuellement affiché, apparaissant de la méme maniére que dans la zone
d’affichage du formulaire.

3. Utilisez les options du navigateur Web pour imprimer la page au format souhaité.

Veuillez noter que seul le formulaire actuellement affiché peut étre imprimé. Si plusieurs
formulaires d’'un dossier de candidature doivent étre imprimés, cette procédure doit étre
répétée pour chaque formulaire.

Vue PDF

Vous pouvez également basculer entre la vue interactive et la vue PDF lorsque vous
consultez un dossier de candidature. Cette option génére un seul fichier PDF contenant tous
les documents du dossier de candidature (y compris les fichiers joints) et affiche ce fichier
PDF dans la zone d’affichage principale de I'écran. Tous les formulaires faisant partie du
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dossier de candidature apparaissent dans l'ordre dans lequel ils sont répertoriés dans le
menu déroulant Sélectionnez un formulaire, et tous les fichiers joints s’affichent aprés le
formulaire auquel ils appartiennent.

Pour voir le dossier de candidature au format PDF :

1. Trouvez et sélectionnez le bouton Passer a la vue PDF au-dessus de la zone
d’affichage principale de I'écran.

Annonces »Phupha Prangthip

Affichage : Candidature - Individuelle

@ Form Attachments ~ 24 Print Retour

»

Veuillez remplir ce formulaire en anglais, allemand, frangais ou espagnol comme
vous le souhaitez. Veuillez remplir ce formulaire en anglais, frangais, allemand ou

App\icat\on for LWF Scholarship espagnol comme vous le souhaitez. Vous trouverez cette formule en anglais,
frangais, allemand ou espagnol ausfullen. Par faveur, complétez ce formulaire en
anglais, francés, allemand ou espagnol comme vous le souhaitez.

2. Cela va commencer a générer le dossier de candidature sous forme d’un seul
fichier PDF. Cela peut prendre entre 10 et 20 secondes la premiere fois que cette
option est sélectionnée, mais cela peut prendre plus de temps pour les dossiers
de candidature complexes contenant beaucoup de documents, ou si le dossier de
candidature contient des piéces jointes plus nombreuses ou plus volumineuses.

3. Une fois le processus de conversion PDF terminé, un message vert s’affiche en haut
de I'écran et le dossier de candidature apparait sous la forme d’un fichier PDF
unique dans la zone d’affichage principale, avec tous les formulaires et piéces jointes
intégrés. De plus, le bouton Passer a la vue PDF devient Passer a la vue
interactive.

Success! Your PDF has been generated!

Annonces >»Phupha Prangthip

Q 1 of9 — | 4+ Automatic Zoom v Print g Download B »» Retour

a
a

' Veuillez remplir ce formulaire en anglais, allemand, francais ou espagnol comme vous
le souhaitez. Veulillez remplir ce formulaire en anglais, frangais, allemand ou espagnol

Pour revenir a la vue interactive, sélectionnez le bouton Passer a la vue interactive. Les
utilisateur-ice-s du portail peuvent passer a tout moment de la vue interactive a la vue PDF a
['aide de ce bouton.

Envoyer les commentaires relatifs a ’examen
Pour envoyer les commentaires relatifs a 'examen :

1. Trouvez et sélectionnez le bouton +Commentaires au-dessus de la zone
d’affichage principale.
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Annonces »Phupha Prangthip Passer & la vue PDF

Affichage : Candidature - Individuelle

& Formulaire Piéces Jointes = -] Imprimer

Demande de bourse de la FLM '

Veuillez compléter toutes les informations pertinentes. Seuls les dossiers complets serant acceptés. Veuillez télécharger et
consulter les directives et le portail des bourses de la FLM a I'adresse suivante : hitps:/lutheranworld.org/get-
involved/campaigns/scholarships (en bas de la page, cliquez sur Documents et liens | Contact et sélectionnez les documents
4 droite) et Code de conduite a https://lutheranworld.org/resources/document-lutheran-world-federation-staff-code-conduct
Veuillez chaisir le document en fonction de votre langue préférée

2. Cela modifie I'affichage principal du formulaire pour afficher les éléments du

& LWF

dossier de candidature a gauche et les questions relatives a 'examen a droite.

e Vous pouvez continuer a naviguer et a consulter les documents du dossier

de candidature de maniére indépendante sans que cela n’affecte leur
emplacement dans la soumission de commentaires située a droite).

Annonces >»Phupha Prangthip

Passer ala vue PDF

Affichage : Candidature - Individuelle

& Formulaire Piéces jointes 2 Imprimer

Commentaires

Veillez remplir ce formulaire en anglais, allemand, frangais ou espagnol comme
' vous le souhaitez. Veuillez remplir ce formulaire en anglais, frangais, allemand ou
espagnol comme vous le souhaitez. Vous trouverez cette formule en anglais,
frangais, allemand ou espagnol ausfillen. Par faveur, complétez ce formulaire en
anglais, francés, allemand ou espagnol comme vous le souhaitez.

Demande de bourse de la FLM

Veuillez compléter toutes les informations pertinentes. Seuls les dossiers
complets seront acceptés. Veuillez télécharger et consulter les directives et le
portail des bourses de la FLM & 'adresse suivante - htips:/lutheranworld org/get- v
involved/campaigns/scholarships (en bas de la page, cliquez sur Documents et
liens } Contact et sélectionnez les documents & droite) et Code de conduite & Pays d'origine
https://lutheranworld.org/resources/document-lutheran-world-federation-staff- o
code-conduct Veuillez choisir le document en fonction de votre langue préférée.

Région

Répondez aux questions du volet Commentaires au fur et a mesure que les
dossiers de candidature sont évalués.
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Commentaires

Priorité : prioriser la candidature/le candidat

O ter

O 2e

O 3éme

O 4éme

O béme

O 6éme

O 7éme

Comment une application donnée répond-elle aux priorités stratégiques et

aux besoins en ressources humaines de I’Eglise dans le domaine de la
théologie et/ou de la diaconie ?

Comment cette bourse particuliére bénéficiera-t-elle 4 'Eglise et aux
communauteés locales ?

4. Aprés avoir répondu a toutes les questions, veuillez télécharger une lettre
d’approbation de 'église, signée par un-e dirigeant-e de I'église.

Commentaires

4

Informations complémentaires (relatives au(x) candidat(s) et/ou a la stratégie
des ressources humaines de I'Eglise)

Teléchargez votre approbation d’église complétée.

=+ Sélectionnez un fichier o

5. En bas du volet Commentaires, vous trouverez trois boutons : Fermer,
Enregistrer le brouillon et Soumettre.
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Commentaires

7~

Infor i plée itaires (r i au(x) i ) et/ou a la stratégie
des ressources humaines de I'Eglise)

Téléchargez votre approbation d’église complétée.

+ Sélectionnez un fichier Q

Fermer Enregistrer le brouillon Soumettre

o Sélectionnez Fermer pour fermer le volet de commentaires. Le volet d’affichage
du formulaire s’agrandit pour occuper tout I'écran, comme avant la sélection du
bouton +Commentaires. Les réponses sont conservées, sauf si un-e utilisateur-
ice du portail revient a la page Annonces. Le volet de commentaires peut étre
rouvert en sélectionnant a nouveau le bouton +Commentaires.

o Sélectionnez Enregistrer le brouillon pour enregistrer les réponses d’un
formulaire de commentaires partiellement rempli. Cette option est utile si un-e
utilisateur-ice du portail est interrompu-e pendant qu'il/elle examine un dossier et
doit y revenir plus tard. L'icéne de ce dossier de candidature sera alors
remplacée par Continuer sur la page Annonces.

e Sélectionnez Soumettre pour remplir le formulaire de commentaires et envoyer
vos réponses. Veuillez noter que toutes les réponses obligatoires doivent étre
fournies avant de pouvoir envoyer le formulaire de commentaires. L’icéne
correspondant a ce dossier de candidature deviendra alors Terminé sur la page
Annonces.

6. Une fois les commentaires relatifs a 'examen d’'un dossier de candidature soumis, le
volet Commentaires affiche le message Soumis a la place des questions relatives a
'examen.

Commentaires

Vos commentaires ont été soumis.

7. Sélectionnez le bouton Annonces en haut a gauche de la page d’examen pour
revenir a la page Annonces et sélectionner un autre dossier de candidature a
examiner.

>Phupha Prangthip Passer & la vue PDF

Affichage : Candidature - Individuelle

& Formulaire Piéces ointes + 24 Imprimer Commentaires
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Normalement, une fois qu’un formulaire avec les commentaires relatifs a 'examen a été
soumis, il est possible de consulter les commentaires soumis pour ce dossier de
candidature, mais pas de les modifier. Lorsque tous les dossiers de candidature attribués
ont été examinés et soumis, vous pouvez vous déconnecter du portail d’examen.

Si vous avez des questions ou si vous avez besoin d’une assistance technique,
veuillez nous contacter a I’adresse scholarship@lutheranworld.org.
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