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Soumettre une nouvelle demande

Smile Train a récemment migré vers un nouveau système en ligne de déclarations relatives aux

demandes et aux subventions

Remarque

A1. Vous recevrez un courriel contenant en son premier

paragraphe un lien vers le formulaire de la demande

que vous êtes invité à remplir.

Cliquez sur le lien « ici » (here) dans le courriel.

Vous recevrez un courriel de Smile Train vous invitant à soumettre une demande via le portail. Il existe deux

formats de courriel.

En plus de recevoir une invitation à remplir une demande, vous devez également avoir reçu et rempli votre invitation à

vous inscrire sur le portail. Si tel n’est pas le cas, référez-vous au Guide d’inscription sur le portail, car vous devez terminer

ce processus pour accéder au portail afin de remplir votre demande.

Lien vers le Portail Smile Train sur https://smiletrain.force.com/grantee/

Scénario A : Lien courriel pour initier une nouvelle demande

A2. Vous recevrez un message à l’écran vous

demandant si vous souhaitez continuer vers la

demande.

Cliquez sur Continuer.

A3. Vous serez alors redirigé vers le

formulaire de demande. Chaque

type de demande comprend une

série de questions personnalisées

qui sont réparties entre les

différents onglets dans le portail -

les onglets que vous verrez peuvent

être différents de ceux présentés

sur la capture d’écran.

Cliquez sur Enregistrer & Suivant

pour commencer à travailler sur la

demande.

Accéder à une invitation à soumettre une demande

Remarque : Sur cette page, Vous DEVEZ cliquer sur Enregistrer pour
initier la demande

https://smiletrain.force.com/grantee/
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Soumettre une nouvelle demande

B1. Vous recevrez un courriel contenant en son premier

paragraphe un lien vers la page du portail de

connexion Smile Train.

Cliquez sur le lien « ici » (here) dans le courriel.

B2. Vous serez alors redirigé vers la page de connexion.

Entrez votre pseudonyme et votre mot de passe

précédemment créés.

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur

« Impossible d’accéder à votre compte ? » (Can’t

access your account?) pour créer un nouveau mot de

passe.

À défaut, vous pouvez accéder directement au

Portail Smile Train à travers le lien suivant :

https://smiletrain.force.com/grantee/

B4. Vous serez alors redirigé vers le

formulaire de demande. Chaque type

de demande comprend une série de

questions personnalisées qui sont

réparties entre les différents onglets

dans le portail - les onglets que vous

voyez peuvent être différents de ceux

présentés sur la capture d’écran.

Cliquez sur Enregistrer & Suivant

pour commencer à travailler sur la

demande.

Scénario B : Remplir une demande initiée par Smile Train

Accéder à une invitation à soumettre une demande, suite

B3. Une fois connecté, vous accèderez à la

page Tableau de bord (Dashboard) du

portail. Naviguez vers la section

Requêtes à l’aide de la case de

navigation située à gauche.

Sélectionnez la demande à remplir

dans la liste en cliquant sur l’icône ▼

et sur « Éditer » pour accéder à cette

requête.

https://smiletrain.force.com/grantee/
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Soumettre une nouvelle demande

Remarque Chaque formulaire de demande requiert des informations propres à ce type de demande. Étant donné

que les détails de chaque type de demande varient, les sections restantes de ce guide décrivent comment

parcourir les sections et fonctionnalités communes à la plupart des types de demande.

Si vous avez des questions sur le contenu d’une demande ou les informations sollicitées, veuillez contacter

grants@smiletrain.org. Les questions sur l’utilisation du portail peuvent être envoyées par courriel à

fcsupport@smiletrain.org.

Parcourir le Portail Smile Train

Tableau de bord principal
Le tableau de bord principal dans le portail est conçu pour vous permettre d’accéder facilement à vos

demandes, subventions actives et déclarations obligatoires arrivées à échéance.

Requêtes (Requests)

L’onglet Éléments en instance (Open Items) est celui où vous trouvez

toutes les demandes en cours de traitement et les subventions actives.

L’onglet Éléments clôturés (Closed Items) comprend les subventions

précédemment accordées et pour lesquelles les obligations de

déclaration ont été remplies et la date d’échéance est passée.

Vous pouvez consulter le statut de votre requête dans la colonne

Disposition. Les demandes En instance ou Sollicitées (Pending or

Invited) disposeront toutes les deux de l’option Éditer et Afficher (Edit

and View) (cliquez sur l’icône ▼). Une fois que la demande a été

soumise à Smile Train pour examen ou approuvée, vous ne pourrez

voir les détails de la demande que si des modifications sont requises.

Barre de navigation supérieure

Le Tableau de bord du bénéficiaire

(Grantee Dashboard) peut être

utilisé à tout moment pour

retourner à l’écran du tableau de

bord principal.

Le Profil (Profile) vous permettra de

voir et mettre à jour votre

organisation et vos coordonnées

personnelles, si nécessaire. Vous

pouvez également ajouter des

nouveaux Centre de traitement et

Praticiens (Treatment Center and

Practitioners) sous votre profil
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Soumettre une nouvelle demande

Remarque

Chaque demande sera organisée en onglets comprenant une série de questions liées au sujet de l’onglet. Vous
pouvez cliquer sur chaque onglet pour parcourir la demande tandis que vous la remplissez. Veuillez noter que
les onglets vont varier en fonction du type de demande spécifique.

Chaque formulaire de demande requiert des informations propres à ce type de demande. Étant donné

que les détails de chaque type de demande varient, les sections restantes de ce guide décrivent comment parcourir les

sections et fonctionnalités communes à la plupart des types de demande.

Si vous avez des questions sur le contenu d’une demande ou les informations demandées, veuillez contacter

grants@smiletrain.org. Les questions sur l’utilisation du portail peuvent être envoyées par courriel à

fcsupport@smiletrain.org.

Naviguer vers les demandes dans le Portail Smile Train

Accéder aux demandes 
1. Cliquez sur l’icône▼pour la demande sur laquelle vous souhaitez travailler.

2. Ensuite, cliquez sur « Éditer » (Edit). Vous serez alors dirigé vers la page de destination de la demande.

Éléments de la demande 

Enregistrer votre travail

Le coin inférieur gauche de chaque onglet est doté des boutons Enregistrer (Save) et Enregistrer & Suivant
(Save & Next).
Le bouton Enregistrer (Save) vous permet d’enregistrer votre travail sur cet onglet.
Le bouton Enregistrer & Suivant (Save & Next) sert à enregistrer votre travail sur l’onglet utilisé et passer à
l’onglet suivant pour poursuivre votre travail.
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Soumettre une nouvelle 

demande

Remarque

Travailler avec des demandes dans le Portail Smile Train

Champs à sélection unique et multiple
Les champs à sélection simple seront indiqués par une flèche
descendante à la fin du champ. Cliquez dans le champ pour afficher la
liste des options.

Faites défiler la liste et cliquez sur l’entrée souhaitée.

Les champs à sélection multiple seront
indiqués par la présence d’une fenêtre
Disponible (Available) sur la gauche et la
fenêtre Choisie (Chosen) sur la droite.

Sélectionnez une ou plusieurs options dans le pannez Available. Vous pouvez utiliser Ctrl+Clic pour
sélectionner plusieurs options.
Utilisez la flèche de transfert pour déplacer vos sélections du panneau Available au panneau Chosen.

Champs de texte
Les champs de texte seront indiqués par une zone obscurcie dans le coin inférieur droit du champ.
Pour des réponses plus longues, ou celles qui nécessitent la collaboration avec vos collègues, vous pouvez
rédiger un texte hors ligne, puis copier et coller dans le formulaire de demande. Vous pouvez cliquer sur le
coin obscurci et le tirer pour étendre la taille du champ si nécessaire.

0 sur 32768 caractères

*Remarque : Si une limite de caractères est
imposée dans le champ, elle sera affichée à
l’extrême droite de la question à l’écran. Le
nombre de caractères sera ajusté au fur et à
mesure de la saisie ou après la copie du texte
dans le champ. Le champ ne peut pas être
enregistré si vous dépassez la limite.

Chaque formulaire de demande requiert des informations propres à ce type de demande. Étant

donné que les détails de chaque type de demande varient, les sections restantes de ce guide décrivent

comment parcourir les sections et fonctionnalités communes à la plupart des types de demande.

Si vous avez des questions sur le contenu d’une demande ou les informations demandées, veuillez contacter

grants@smiletrain.org. Les questions sur l’utilisation du portail peuvent être envoyées par courriel à

fcsupport@smiletrain.org.



Soumettre une nouvelle demande 6

Soumettre une nouvelle demande

Éléments clés de la demande à remplir 

Remarque

Assurez-vous de vérifier et remplir ou mettre à jour les champs suivants de l’onglet.

• Devise
• Principale zone géographique desservie – sélectionnez le pays où la majeure partie du travail sera réalisée.
• Autres zones géographiques desservies - sélectionnez une ou plusieurs zones géographiques

supplémentaires qui bénéficieront des travaux effectués.

• La note de confirmation en tête de la page concernant la confirmation du nom de l’organisation
bénéficiaire. Si des modifications sont nécessaires, envoyez un courriel à grants@smiletrain.org.

• Si vous êtes un ancien demandeur et le nom de l’entité réceptrice affiché ci-dessous est incorrect, vous
pouvez soumettre les informations sur l’entité réceptrice dans une nouvelle demande ou en contactant
directement Smile Train à l’adresse grants@smiletrain.org.

o Si vous contactez Smile Train, veuillez fournir le nom corrigé de l’organisation bénéficiaire ainsi que
le nom de l’entité réceptrice, notre nom complet et l’adresse électronique avec laquelle vous vous
êtes inscrit dans le portail de subvention Smile Train.

Chaque formulaire de demande requiert des informations propres à ce type de demande. Étant

donné que les détails de chaque type de demande varient, les sections restantes de ce guide décrivent comment

parcourir les sections et fonctionnalités communes à la plupart des types de demande.

Si vous avez des questions sur le contenu d’une demande ou les informations demandées, veuillez contacter

grants@smiletrain.org. Les questions sur l’utilisation du portail peuvent être envoyées par courriel à

fcsupport@smiletrain.org.

• Numéro d’immatriculation/d’identification fiscale - Veillez à vérifier et remplir ou mettre à jour afin que
le numéro actuel soit identique à celui indiqué dans le dossier de l’office d’enregistrement de votre pays.

• Principale et autres zones géographiques desservies - Ces sélections doivent correspondre aux zones par
défaut où l’organisation effectue son travail. Elles peuvent être différentes des informations recueillies sur
l’onglet Demande de financement, car elles sont spécifiques pour chaque demande de subvention.

• Entité réceptrice - Si vous recevez des paiements via un organisme tiers, veuillez vérifier et confirmer les
informations enregistrées. Si des mises à jour sont requises, veuillez renseigner les informations dans
l’onglet Informations sur le récepteur ou envoyer un courriel à grants@smiletrain.org.

mailto:grants@smiletrain.org
mailto:grants@smiletrain.org
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Soumettre une nouvelle demande

Éléments clés de la demande à remplir, suite 

Dans l’onglet Contacts, veillez à ajouter tous les points de contact pour la subvention et les
postes clés au sein de l’organisation, notamment les suivants. Voir le diaporama Ajout de
nouveaux contacts pour la demande (Adding New Application Contacts) pour des instructions
détaillées.

• Principal contact pour cette demande de subvention - vérifier et modifier si nécessaire.
• Principal contact pour l’organisation bénéficiaire.
• Principal contact pour l’entité réceptrice, en cas de recours à une entité réceptrice intermédiaire.
• Membres clés du conseil et agents clés de l’organisation bénéficiaire, s’ils n’avaient pas été nommés

précédemment.
• Membres clés du conseil et agents clés de l’entité réceptrice, en cas de recours à une entité réceptrice

distincte et si ces membres n’avaient pas été nommés précédemment.

Sur l’onglet Pièces jointes (Attachments), téléversez toutes les pièces jointes requises énumérées pour votre
type de demande.
Cliquez sur Choisir fichier (Choose file) pour parcourir votre ordinateur et choisir le bon fichier à téléverser.
Sélectionnez Fichier (File), puis cliquez sur Téléverser (Upload).

Description du document
(Document Description) -
Chaque document inclura
un aperçu des informations
requises dans le dossier.
Assurez-vous de relire avant
de téléverser les pièces
jointes à la demande.
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Une fois que toutes les pages de la demande ont été remplies et toutes les pièces jointes requises ont été
téléversées, cliquez sur l’onglet Vérifier et envoyer (Review and Submit). Cela vous donnera l’occasion d’avoir
une vue d’ensemble de vos réponses ou imprimer une copie pour vérifier hors ligne.

Si vous recevez un message d’erreur, faites défiler le formulaire pour vérifier le message d’erreur. Ensuite,
cliquez sur Retour à l’archive (Back to Record) pour mettre à jour/compléter les zones obligatoires marquées.
Vous pouvez aussi utiliser l’option Retour à l’archive (Back to Record) si vous identifiez des mises à jour
nécessaires pour votre demande pendant la vérification.

Cliquez sur Envoyer (Submit) si vous êtes prêt à soumettre votre demande à Smile Train. N’oubliez pas que
lorsque vous avez cliqué sur Submit, vous ne pourrez plus effectuer de modifications supplémentaires à votre
demande, à moins qu’elle soit renvoyée par Smile Train.

Soumettre une nouvelle demande

Éléments clés de la demande à remplir, suite 
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Ajoutez toutes les informations (*)
obligatoires sur les contacts, y compris
leur rôle au sein de l’organisation.

Cliquez sur Enregistrer

*Remarque : Assurez-vous de vérifier
soigneusement toutes les coordonnées
avant d’enregistrer le formulaire.
Après l’enregistrement, vous ne serez
en mesure de modifier que le(s) rôle(s)
relatifs à la demande de subvention.

Soumettre une nouvelle demande

Ajouter de nouveaux contacts pour la demande

Votre demande doit contenir des informations actualisées pour chacun des contacts y afférents indiqués sur
votre demande.
• Principal contact pour cette demande de subvention - vérifier et modifier si nécessaire.
• Principal contact pour l’organisation bénéficiaire, s’il est différent.
• Principal contact pour l’entité réceptrice, en cas de recours à une entité réceptrice intermédiaire.
• Membres clés du conseil et agents clés de l’organisation bénéficiaire, s’ils n’avaient pas été nommés

précédemment.
• Membres clés du conseil et agents clés de l’entité réceptrice, en cas de recours à une entité réceptrice

distincte et si ces membres n’avaient pas été nommés précédemment.

Pour ajouter de nouveaux contacts, cliquez sur Nouveau bouton (+ New). Pour modifier les contacts
existants, cliquez sur le bouton Éditer (Edit) à côté du nom du contact.


