
Guichet électronique

Déposer un dossier 
(guide pour les nuls)

Introduction

Les demandes de soutien doivent être soumises via le guichet électronique et respecter le 
délai. Les demandes adressées par tout autre biais ne seront pas prises en considération.

Seuls les dossiers complets seront acceptés. La Fondation n’enverra pas de rappel et 
n’entrera pas en matière dans les cas suivants :

• Demande pour un projet qui ne serait pas en lien avec les buts de la Fondation
• Demande pour un projet déjà réalisé.  Aucun soutien ne sera accordé avec 
  effet rétroactif
• Formulaire de demande spécifique au domaine ou formulaire administratif incomplets
• Montants sur le formulaire ne correspondant pas au plan de financement
• Projet non suisse

La Fondation se réserve le droit de ne subventionner qu’une partie d’un projet.

Pour connaître le détail des conditions d’éligibilité et d’attribution, veuillez-vous référer 
au règlement et aux conditions d’attribution des donations.

Page 1 / 7



Déposer un dossier – Guide pour les nuls 2019 © Fondation Harlet Snug

Page 2 / 7

2 Ici téléchargez le modèle selon votre domaine (agir, chercher ou créer) 
 ainsi que le formulaire administratif.

Quels sont les étapes à suivre ? 

1 Rendez-vous sur l’onglet « guichet électronique » du site, puis cliquez 
 sur « créer un compte ».
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3 Quittez votre navigateur internet et créez calmement le dossier de votre projet 
 en suivant le modèle. Puis remplissez le formulaire administratif. 
 Une fois les deux fichiers dûment finalisés et au format pdf de max. 50 MB, pré-

parez-les sur votre bureau. (En cas de pdf trop lourd, Harlet vous conseille de lire 
son document « Astuces PDF ».)

5 Donnez votre nom et votre email. N’oubliez pas de valider la politique 
 de confidentialité ainsi que le CAPTCHA pour pouvoir passer à l’étape suivante.

4 Réouvrez votre navigateur. Puis cette fois cliquez sur « créer son compte ».
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Créer 

Présentation du projet 

1 Contexte

• Décrire la thématique dans laquelle s’inscrit le projet

2 Originalité du projet

3 Faisabilité du projet

4 Objectifs

5 Démarche (méthode) envisagée pour atteindre les objectifs

6 Étapes du projet 
• Calendrier détaillé

7 Production envisagée

8 Valorisation de la production
• Stratégies de valorisation
• Média de diffusion envisagé pour le site internet de Harlet Snug

9 Composition de l’équipe et compétences de ses membres
• CV du requérant/de la requérante principale 
• Brève présentation des membres de l’équipe et de leur rôle

Contenu 

8 pages maximum, bibliographie et images non comprises. 

Ce document doit être complété par le formulaire administratif, signé par un membre de 
la direction de votre institution (le cas échéant). 
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Agir 

Présentation du projet 

1 Contexte
• Décrire la thématique dans laquelle s’inscrit le projet et identifier les principaux 

questionnements/problématiques qui le motivent

2 Originalité du projet
• Décrire brièvement les travaux réalisés sur ce sujet s’il en existe
• Présenter les aspects innovants de votre projet
• Présenter les principaux acteurs concernés 

3 Faisabilité du projet

4 Objectifs du projet

5 Démarche (méthode) envisagée pour atteindre les objectifs 

6 Étapes du projet 
• Calendrier détaillé

7 Évaluation
• Présenter les principaux résultats attendus ainsi que les potentiels indicateurs de 

réussite du projet
• Décrire en quoi le projet est susceptible d’avoir une action durable, au-delà de sa 

réalisation

8 Valorisation du projet 
• Stratégies de valorisation
• Média de diffusion envisagé pour le site internet de Harlet Snug

9 Composition de l’équipe de recherche et compétences de ses membres
• CV du requérant/de la requérante principale 

• Brève présentation des membres de l’équipe et de leur rôle
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Chercher 

Présentation du projet 

1 Problématique de recherche
• Présentation de la question / du problème / du phénomène que vous souhaitez étudier

2 Originalité du projet
• Brève description des travaux réalisés sur ce sujet
• Présentation de ce que votre projet apporte de nouveau
• Principaux acteurs concernés par votre projet

3 Objectifs du projet

4 Présentation de la démarche de recherche
• Méthode de recherche
• Échantillon  
• Design de recherche
• Méthodes d’analyse

5 Valorisation du projet 
• Stratégies envisagées pour la valorisation
• Média de diffusion envisagé pour le site internet de Harlet Snug 

6 Composition de l’équipe de recherche et compétences de ses membres
• CV du requérant/de la requérante principale 
• Brève présentation des membres de l’équipe et de leur rôle

Contenu

Environ 8 pages, sans la bibliographie et les références. 

Ce document doit être complété par le formulaire administratif, signé par un membre de 
la direction de votre institution (le cas échéant). 
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Formulaire administratif 
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Titre du projet

Acronyme

Mots clés 
séparés par des virgules

Objet du projet / brève description 
280 caractères maximum (pour publication)

Requérant principal / chef de projet

Nom Prénom Titre

Institution employeuse (le cas échéant) 

Tél. E-mail

Ce formulaire peut être rempli électroniquement.
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7 Puis importez votre dossier et le formulaire administratif (prenez encore quelques 
minutes pour les vérifier avant).

8 Enregistrez votre projet.

7

6 Vous arrivez sur la page de création d’un nouveau projet. 
Remplissez chacun des éléments demandés.

8
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10 Une fois tout vérifié, soumettez votre projet.

11 Votre dossier est bien arrivé à Harlet et vous voici à présent sur le guichet.

9

10

9 Voici alors le résumé du projet et, surprise, Harlet vous laisse l’opportunité 
 de le modifier encore si vous avez vu une dernière coquille.
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12 Vous retrouverez tous les éléments de votre dossier et pourrez suivre l’avancée de 
votre soumission. Chaque étape y sera indiquée. Par ailleurs vous recevrez chaque 
information aussi par email. 

 D’ailleurs vous avez dû recevoir un email avec votre mot de passe d’accès au guichet. 
Gardez le précieusement (car il est difficile de le mémoriser)

 Harlet se réjouit de découvrir votre projet.
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PS Si vous avez déjà un compte auprès de Harlet, il faudra alors vous connecter 
 au guichet et simplement créer un nouveau projet.


