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Guichet électronique

Déposer un dossiler
(guide pour les nuls)

Introduction

Les demandes de soutien doivent étre 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 matiére dans les cas suivants:

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

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

Pour connaitre le détail des conditions d’éligibilité et d’attribution, veuillez-vous référer
au reéglement et aux conditions d’attribution des donations.
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Quels sont les étapes a suivre?

I Rendez-vous sur I'onglet «guichet électronique» du site, puis cliquez
sur «créer un compte ».

Guichet électronique

> I

Création d'un compte Connection au guichet

Pour soumettre un projet, le chef du Identifiant ou adresse e-mail
projet/réquerant principal, doit tout d'abord

créer un compte.

Vous pourrez ensuite créer un nouveau

projet 3 soumettre ou gérer volre 0u vos Mot de passe
Projets (maximum une soumission an-
nuelle)

2 Ici téléchargez le modeéle selon votre domaine (agir; chercher ou créer)
ainsi que le formulaire administratif.
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e{nkt&wg Guichet électronigue

1. Introduction et modéles

Fichiers modeles

Introduction et modéles

Quels sont les étapes & suivre ?

1. Préparer son dossier & 'aide des modéles ci-dessous.
2 Créer son compte utilisateur (par le chef du projet/réquerant principal), si celui-i a déja un compte, il

suffit de créer un nouveau projet Alde
3. Créer un nouveau projet
tle doss i
4 Envoyer le dossier en soumission v

Que préparer exactement pour soumettre son projet 7

1. Une présentation pdf du projet de max. 50 MB (. ). suivant le modéle : £ = -

2Lle complété, daté et signé

Une fols ces deux documents diment préparés et finalisés, vous pouvez

i vous ites pas Farmi des plateformes électroniquos, nhésilez pas & consulies notre il wst 13 pour vous aider

il possible de modifier le dossier ultéri ?

Une fois le dossier envayé en soumission, celui-ci ne peut plus tre modifié. Le dossier et le formulaire
doivent donc étre relus et finalisés avant Fenvol pour soumission.

Que se passe-t-il si le dossier nest pas complet ?

Seuls les dossiers complets seront acceptés. La Fondation nenverra pas de rappel et rentre- ra pas en
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3 Quittez votre navigateur internet et créez calmement le dossier de votre projet
en suivant le modéle. Puis remplissez le formulaire administratif.
Une fois les deux fichiers diiment 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 ».)

Fondation Harl Fondation Harlet Snug Fondation Harlet Snug

Agir Chercher Formulaire administratif

e formatae p -

<<<<<<< quamene

au projet Titre du projet

Objet du projet / breve description
280 cascsies moeman (pour publcason)

Manv

x| @ x| #* Desianges x| 4 x | D) st sieuiae x| [ x| K asttect x4 e +
% a g @
s 0 Typogrophie B3 imeges ED) Ari&Desgn [ Whishist ) Café EX Recetes [ Vacances B3 Pois chic he £ 7
Guichet électronique
2. Créer son comple
Créer son compte Aide

Nom d'utilisateur

Marguerite Honfleur

E-mail

marguerite honfleur@gmail.com

Politique de confidentialité*
Jacceptela et je consens au traitement des données personnelles que je
communique & la Fondation dans le cadre de ce formulaire de contact conformément a ladite politique
de confidentialité

CAPTCHA

+/ m ot arabat

5 Donnez votre nom et votre email. N'oubliez pas de valider la politique
de confidentialité ainsi que le CAPTCHA pour pouvoir passer a I'étape suivante.
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6 Vous arrivez sur la page de création d’un nouveau projet.
Remplissez chacun des éléments demandés.

I Facebeck % | W Twiter  Notificatic x | [ Linkedin X | ¥ Nordsix Dosigngra X | 4 Accued- HaretSn. X | [ institut Maieutigue % | [J Koburo % | B AMingingStateof X { Créervancuwesu: X |+

€ 3 @ @ hitps:/wwwharetsnug.chiguichet/craer-un-nouveau-projet * 299 O

B9 Ko wsbdesion B9 Adwin B3 Outis B Fournsseurs B Typogrsshie B9 wmages B AnBDesign B3 whishist B3 caté B3 Re

*Atf;fﬁ-mg Guichet électronigue

B9 vscances BB Poischiche B9

3. Créer un nouveau projet

Créer un nouveau projet Fichiers modles
Titre du projet*
Lalbatros
Aide

Obiet du projet / bréve description (280 caractéres max)*
Souvent, pour s'amuser, les hommes déquipage
Prennent des albatros, vastes oiseaux des mers,

Qui suivent, indolents compagnans de voyage,
Le navire glissant sur les gouffres amers.

A peine les ont-ils déposés sur les planches,

Que ces rois de I'azur, maladroits et honteux,

Laissent piteusement leurs grandes ailes blanches

Comme des avirons trainer & coté deux.

Co unvaner ailé_ comme il est aaiche et veuls |
Subvention demandée 4 Harlet

3000

Domaine d'activité du projet*
Agir O Chercher @ Créer

Nom du chef du projet/réquerant principal*

Honfleur

Prénom du chef du projet/réquerant principal*

Marguerite

Téléphone*
0213002030

Adresse postale™

Place des lilas

Seuls les dossiers compléts et au format seront pris en compte. Prenez encore quelques minutes pour
vérifier que vos documents comportent tous les éléments demandés dans les modéles.

Importer la présentation PDF du projet
(max. 50 MB,
Choisir un fichier  ALBATROS_..er_H5.pell

Importer le formulaire administratif complété, daté et signé
Chesirun fiehar | WS formula.ATROS oa1

HS_creer ALBA...pdf & Hs formulaire_..pdf  ~ Toutatticner X

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

8 Enregistrez votre projet.
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9 Voici alors le résumé du projet et, surprise, Harlet vous laisse 'opportunité
de le modifier encore si vous avez vu une derniére coquille.

I Facebook. % | W Twitter /Notific: % | [ Linkedin % | ¥ NordsixDosign « % | 4 Accusil-Haret X | [3 institut Maioutic X | EJ Koburo X | B Amingingstatc X | f Créorunnowves X 4 Veificationde: % o+

e« s & e sk * L @9 0!
ED w6 webdesign B acwin B Outle B Fourvssewrs B Typogrsgnie BN wnages BB AnmDesign B whishkst B3 Cofé BN Recenss BB vecsnces BN Poischiche B POIS CHICHE

Soumettre un projet 1. Introduction et modéles 2. Créer scn compte 3. Créer un nouveau projet 4, Envayer en soumission

Vérification des informations avant envoi

Nous et valider les avant envol pour Une fois
envoyées, les informations ne peuvent étre modifiées,

Titre du projet: Lalbatros
Domaine dactivité: Créer

Objet du projet / bréve description: Souvent, pour s'amuser, les

iseaux d X indol de voyuge, Ls navire. uffre:
amers. A pe il p Qu azur, Laissent

des ail trainer & cété d'eux. Ce voyageur ailé,

il est gat 1 Lui, udre si be qu'il est comique et laid ! L'un agace son bec avec un
Irile- gueule, Lautre mime, en boitant, | volait ! Le Pokte nuées Qui
hante la se ; Exilé sur I huées, Ses ailes ds
de marcher.

‘Subvention demandée: 3000
‘Nom du chef, i

Prénom du chef de projet/requérent principal: Marguerite
Emeil: karen@gliozzo.ch

Téléphone: 0213002030

Adresse postale: Place des lilas

Apercu de la présentation PDF du projet
Apercu du formulaire administratit

9 Modifier u

@ Je confirme avoir pris d'attribution des df de la Fondailon etamy
confarmer

| 0 Soumettre le projet

10 Une fois tout vérifié, soumettez votre projet.

Il Votre dossier est bien arrivé a Harlet et vous voici a présent sur le guichet.

I Facebook % | W Twitter /Notific: % | [ Linkedin % | ¥ NordsixDesign « % | 4 Accusil-Haret X | [3 institut Maioutic X | EJ Koburo X | B Amingingstatc X | f Créorunnowves X 4 Guchetélectro %+
€ 2 @ @ httpsy/www.haretsnug.ch/guichet/606/ * @9 0!

BD N6 webdesgn BB Acmin B Outis BB Fournsseurs BB Typograsnie B wnages B AnBDesign BB whishist B0 Café D Receuss B0 vacances B3 Poschicne B3 PorscrioHE

*"-"‘75'"&’ Guichet électzonique « Se décomnecter ot zeveniz su site

X

Merci, votre dossier est bien arrivé 4 Harlet.

Votre dossis i Harlet vous en i bienvenue sur
le quichet électranique, o voUS pouvez vous connecter & tout moment pour suivre

Vous ici les éléments de dossier ainsi que avec
le conseil de la Fondation.

Toutes les communications vous serant par ailleurs envoyées en copie sur votre adresse email.
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I2 Vous retrouverez tous les éléments de votre dossier et pourrez suivre I'avancée de
votre soumission. Chaque étape y sera indiquée. Par ailleurs vous recevrez chaque
information aussi par email.

Drailleurs vous avez di recevoir un email avec votre mot de passe d’accés au guichet.
Gardez le précieusement (car il est difficile de le mémoriser)
Harlet se réjouit de découvrir votre projet.

I Faconook X | W TwittorNotifies x| [ Linkodin * | % Nordstrbeign x| { Aceusi|-tares % | [ istivat Maleutlc X | B Woburo % | BS AmingingStat % | X ‘Crbsrbnnedves % 4 Guchstélestro ¥ | 4
€ 5 G nuEswwwhanetsnug.ch/guichat 656/ * Lo @

) N6 Webdesign 1 Admin £} Outls I Fourvssews B3 Typograshie X imeges EX) A& Design [ Whishiist ) Café BN Recettes £ Vacances BN Poischiche BN POIS CHICHE

WW Guichet électroniaue

Marguerite honfleur
Wous pourrez suivre ici toutes les étapes de voire projet

Mes projets
Lalbatros

La prochaine étape
. Crésr un projet Confirmation de conformité de votre projet

Confirmation d'envoi de voire projet

natlun imaortants § Harlet concemant Vatre pioet

I} Facebook X | W Twitor /Notific: X | [} Linkeein % | % MordsixDesign . X | I Accusil-Hariet x | [3 Institut Maieutic X | [ Kaburo x| B x| 4 % 4 X+
€ > C @ hitps//www. harletsnug.chiguichet/606/ w a4 ew 0

D N6 Webdesign EX) Admin ) Outis ED) Fournisseurs [ Typcgrahie BN imeges ) Art&Design BN Whishlist D) Catd [ Recetss X Vocances [ Poischiche [ POIS CHICHE

e

Confirmation d'envoi de votre projet

Résumé de votre projet

(N
N/

Titre du projet: Lalbatros

Domaine dactivité: Créer

Objet du projet / bréve description: Souvent, pour s'amuser, les hommes d'équipage Prennent des
albatros, vastes oiseaux des mers, Qui suivent, indolents compagnons de veyage, Le navire
glissant sur les gouffres amers. A peine les ont-ils déposés sur les planches, Que ces rois de
T'azur, et honteux, L

‘avirons trainer & cété d'eux. Ce voyageur ailé, comme il est gauche et veule ! Lui, naguére si beau,
quiil est comique et laid ! L'un agace son bec avec un brile-gueule, Lautre mime, en boitant,
I'infirme qui volait ! Le Poéte est semblable au prince des nuées Qui hante la tempéte et se it de.
I'archer ; Exilé sur le sol au milieu des huées, Ses ailes de géant l'empéchent de marcher.
Subvention demandée: 3000

Nom du chef de projet/requérent principal: Honfleur
Prénom du chef de projet/requérent principal: Marguerite

Email. karen@gliozzo.ch
Téléphone: 0213002030
Adresse postale: Place des lilas.

Présentation PDF du projet
Formulaire administratif

Sournis le: 17 janvier 2019
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PS Si vous avez déja un compte aupreés de Harlet, il faudra alors vous connecter
au guichet et simplement créer un nouveau projet.

* Mords x A n i % | [ [ x B x| B i 1 cu +
A v 9 :
pograchia B B9 AnéDeign B whisnsn D Caté B9 Recotss B v B3 poischiche BB PORS CHICHE
*MSIJ’&@' Guichet électronique
Marguerite honfleur
Vous pourrez suivre ici toutes les étapes de votre projet

Mes projets ARide et documents
4l ?

Confirmation de confarmité de votre projet

Confirmation denvoi de votre projet




