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Qu’est-ce que le Portail des partenaires du Fonds mondial ?

 Le Portail des partenaires du Fonds mondial est une plateforme en ligne qui sert de système unique pour les 

instances de coordination, les maîtres d’œuvre, les agents locaux du Fonds et le Secrétariat du Fonds mondial. 

 Actuellement, le Portail des partenaires est utilisé afin de gérer les données de référence.



Qu’est-ce que les données de référence et pourquoi sont–elles importantes ?
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Nom de l’organisation, adresse…

Nom, poste, coordonnées…

Affectation des signataires pour les accords juridiques

Attribution des accès au Portail des partenaires

Informations sur 

l’organisation

Droits 

d’autorisation pour 

les contacts

Coordonnées

Droits d’accès pour 

les contacts

 Les données de référence sont des informations essentielles en lien avec les intervenants du Fonds mondial dans le pays 

(récipiendaire principal, instances de coordination nationale et régionale, agent local du Fonds).

 Les données de référence sont une contribution essentielle à la demande de financement et aux étapes d’établissement de la 

subvention au cours de son cycle de vie.

Informations figurant sur 

la confirmation de 

subvention

Informations à jour sur les 

membres des instances de 

coordination 

nationale/régionale (pour 

l’approbation de la demande de 

financement et les 

communications)

Signataires figurant 

sur la confirmation de 

subvention

Accès fourni au Portail 

des partenaires



Quels sont les rôles des membres des instances de coordination nationale/régionale sur le Portail des partenaires ?
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Référent administratif Président Signataire de la 

société civile

Les contacts ayant le rôle de président, vice-président ou 

signataire de la société civile peuvent être sélectionnés 

pour être signataires pour les accords juridiques, et 

signer l’accord de subvention au nom des instances de 

coordination nationale/régionale.

Il doit y avoir un membre pour chaque rôle

 Les coordonnées de tous les membres des instances de coordination nationale/régionale doivent être 

listées sur le Portail des partenaires.

 Il est important de sélectionner le bon « rôle » lorsque vous créez ou mettez à jour un contact.

 Seuls les référents administratifs ont accès au Portail des partenaires.

Vice-

président
Membre, suppléant... 

(tous les autres rôles)

Rôle :

Seuls les contacts ayant le rôle de 

référent administratif bénéficient de 

l’accès au Portail des partenaires.

Il doit toujours y avoir plus d’un contact



Comment puis-je mettre à jour les informations ou modifier les données de référence ?
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L’instance de 

coordination 

nationale/régionale 

envoie une demande de 

modification sur le 

Portail des partenaires

Le Fonds mondial examine et 

valide la demande de 

modification

Les modifications 

apparaissent dans 

le Portail des 

partenaires

Il incombe au récipiendaire principal de s’assurer que ses données de référence sont 

correctes et à jour.

Cela revêt une importance particulière au moment de la demande de financement et de 

l’établissement de la subvention.

 Les données de référence peuvent être créées ou mises à jour grâce à modifier les demandes (« change requests »).



Type d’actions modifier les demandes 

(« change requests ») Quand les utiliser ?

Créer un nouveau contact

Mettre à jour un contact

Éditer de façon groupée les 

contacts des instances de 

coordination nationale/régionale

Mettre à jour les autorisations 

et droits d'accès

Mettre à jour l’organisation

• Pour ajouter un nouveau contact aux instances de coordination nationale/régionale

• Pour mettre à jour les informations personnelles d’un contact (par exemple, le courriel, le rôle, le 

numéro de téléphone)

• Pour retirer un contact de l’instance de coordination nationale/régionale

• Pour apporter plusieurs modifications aux contacts dans une instance de coordination 

nationale/régionale (par exemple, éditer certains membres, retirer d’anciens membres ou en 

ajouter de nouveaux)

• Pour mettre à jour, retirer ou ajouter des droits d’autorisation (par exemple, le signataire 

des accords juridiques) pour les contacts déjà associés à l’instance de coordination 

nationale/régionale 

• Pour mettre à jour les informations sur l’organisation (par exemple le nom, l’abréviation, l’adresse, 

le site internet)
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 Les données de référence peuvent être créées ou mises à jour grâce à modifier les demandes (« change requests »).

Quel type de demande de modification devrais-je utiliser ?



Conseils utiles

 Ne pas écraser les contacts – par exemple, si le président change, créez un nouveau contact avec le rôle de Président, et pour le 

président précédent, modifiez le rôle ou retirer le contact, si nécessaire.

 Si possible, évitez d’utiliser la même adresse électronique pour plusieurs contacts. 

 Entrez les numéros de téléphone en utilisant le format international : +xx (xxx) xxx-xxxx.

 Renseignez une adresse complète, avec les bons renseignements (numéro, rue, code postal, ville et pays).

 Remplissez tous les champs obligatoires (marqués d’une barre rouge).

 Vérifiez les coquilles ou les irrégularités.

 Lorsque vous attribuez les autorisations et droits d'accès, chaque instance de coordination nationale/régionale devrait avoir :

• Un membre ayant le rôle de Président, pour qui cocher la case Signataire pour les accords juridiques (« Signatory for 

Legal Agreements »)

• Un membre ayant le rôle de Signataire pour la société civile, pour qui cocher la case Signataire pour les accords 

juridiques (« Signatory for Legal Agreements »)

• Deux ou trois membres ayant le rôle de Référent administratif (la case Accès au Portail des partenaires (« Access to 

Partner Portal ») sera automatiquement cochée)
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Guide d’utilisation : envoyer des demandes de modification



Pour démarrer
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 Le Portail des partenaires est conçu pour être utilisé sur Google Chrome.



Accéder au Portail des partenaires du Fonds mondial
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1

Pour accéder au Portail des partenaires du Fonds mondial, ouvrez un navigateur internet et tapez le lien suivant : portal.theglobalfund.org/login.
1

2
Entrez votre Nom d’utilisateur (« User 

Name ») et votre Mot de passe 

(« Password »), qui vous ont été 

envoyés par le Fonds mondial dans 

deux courriels distincts.

Si vous avez le moindre problème au moment de la connexion, veuillez envoyer un courriel à : GFSupport@theglobalfund.org.

2



Une fois ma demande de modification commencée, puis-je l’enregistrer ?

Sauvegarder

Pour enregistrer des informations sans 

envoyer la demande au Fonds mondial. 

Vous pouvez rouvrir votre demande 

n’importe quand et la modifier.

La demande de modification restera à 

l’état de Brouillon (« Draft ») et ne sera 

PAS envoyée pour examen au Fonds 

mondial.

Envoyer Annuler

Pour envoyer les modifications 

proposées au Fonds mondial pour 

examen.

Le statut passera à Demande envoyée 

pour examen (« Request for […] 

Review ») et la demande sera envoyée à 

l’équipe concernée du Fonds mondial 

pour examen.

Aucune correction ne peut être apportée  

à la demande de modification (sauf si le 

Fonds mondial demande des 

clarifications).

Pour quitter la page sans 

enregistrer les modifications 

apportées.
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Index des demandes de modification

• Navigation sur le Portail………...………………………………..diapositives 13 à 16

• Demande de mise à jour de l’organisation…..……………….. diapositives 17 à 19

• Demande de création d’un nouveau contact….……………… diapositives 20 à 21

• Demande de mise à jour d’un contact existant…...………...... diapositives 22 à 23

• Demande de mise à jour des autorisations et droits d'accès (des contacts existants)…………..diapositives 24 à 25

• Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale…………………...diapositives 26 à 32
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Les diapositives suivantes contiennent des données fictives



Navigation sur le Portail (1/4) 
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2
3

Cliquez sur cet onglet pour accéder aux renseignements sur votre 

organisation. Ici, vous pouvez consulter les données de référence de 

votre organisation et lancer les demandes de modification afin de 

créer ou de mettre à jour des informations.

1 Pour modifier la langue qui s’affiche sur le 

Portail, cliquez sur le lien de la langue 

souhaitée.

2
Cliquez sur cette icône 

pour vous déconnecter 

du Portail.

3

4

6

Sélectionnez l’onglet 

Comptes.

4
Sélectionnez Toutes les 

organisations (« All Organizations ») 

dans la liste déroulante et cliquez sur 

OK.

5

5

Les organisations auxquelles vous êtes affilié sont affichées. 

Cliquez sur le Nom du compte pour accéder aux détails sur 

l’organisation.

6

1



Navigation sur le Portail (2/4) 
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1

Les détails 

concernant 

l’organisation sont 

affichés.

1

2

Tous les contacts associés aux instances de coordination nationale/régionale sont affichés. Cliquez sur 

Demande de mise à jour des coordonnées si vous souhaitez mettre à jour les informations d’un contact. (Si 

vous n’avez pas accès au bouton Demande de mise à jour des coordonnées, cela signifie que ce contact a une 

autre organisation principale. Veuillez alors contacter GFSupport@theglobalfund.org pour toute demande de 

modification.)

2

Cliquez sur les boutons pour lancer une demande de 

modification. Le bouton Créer/Mettre à jour les informations 

bancaires (« Create/Update Bank Information ») est réservé 

aux récipiendaires principaux.

3

3

Cliquez sur Changement global d’une 

liste d’ICN pour lancer une demande de 

modification.

4

4

mailto:GFSupport@theglobalfund.org


Navigation sur le Portail (3/4)

15

1

Les informations sur les autorisations et droits d'accès 

sont affichées au milieu de la page.

1



Navigation sur le Portail (4/4)
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1

Toutes les demandes de modification émises pour les instances de coordination nationale/régionale 

sont affichées, ainsi que le statut de la procédure d’examen. Cliquez sur le numéro de demande de 

modification pour obtenir les détails de la demande.

1



Demande de mise à jour de l’organisation (1/3)
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1

Après avoir cliqué sur Demander la mise à jour de 

l’organisation, une page Nouvelle demande s’affiche.

1

2 3

Les informations actuelles 

sur l’organisation s’affichent 

sur le côté gauche de l’écran.

2
Sur le côté droit de l’écran, vous pouvez réaliser toutes les modifications 

souhaitées, vous pouvez notamment ajouter des informations nécessaires 

actuellement manquantes (les encadrés marqués d’une barre rouge).

3



Demande de mise à jour de l’organisation (2/3)
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1

Faites défiler jusqu’au bas de la 

page pour accéder à la Section de 

gestion des documents. Cliquez sur 

Sélectionner les fichiers (« Choose

Files »).

1
Sélectionnez le fichier à joindre et cliquez 

sur Ouvrir. Si vous voulez joindre 

plusieurs documents en une seule fois, 

maintenez Ctrl puis sélectionnez les 

différentes pièces jointes dans la fenêtre 

contextuelle.

2

2

2

Le(s) nom(s) des documents 

sélectionnés apparaîtront à côté du 

bouton Sélectionner les fichiers 

(« Choose Files »).

3

3

Cliquez sur Envoyer afin d’envoyer 

la demande de modification au 

Fonds mondial pour examen.

4

4



Demande de mise à jour de l’organisation (3/3)
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1

La demande de modification est 

créée et un numéro lui est attribué.

1

Le statut de la demande de 

modification est passé de Brouillon 

(« Draft ») à Demande d’examen 

par l’équipe de pays du Fonds 

mondial, qui indique que la 

demande est à présent à l’étude 

auprès du Fonds mondial.

2

2

2



Demande de création d’un nouveau contact (1/2)
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1

Après avoir cliqué sur Demande de 

nouveau contact, une page Nouvelle 

demande s’affiche.

1

3

4

Cochez la case Signataire des accords 

juridiques si le contact saisi doit avoir le 

droit de signer / reconnaître des 

documents juridiquement contraignants au 

nom des instances de coordination 

nationale/régionale (uniquement pertinent 

pour les contacts aux postes de Président, 

Vice-président ou Signataire de la société 

civile).

3

Cliquez sur Envoyer.

4

Entrez les informations du nouveau 

contact et remplissez tous les champs 

obligatoires (marqués par une barre 

rouge).

2

2



Demande de création d’un nouveau contact (2/2)
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1

La demande de modification est 

créée et un numéro lui est attribué.

1

2

Le statut de la demande de modification est passé de Brouillon 

(« Draft ») à Demande d’examen par l’équipe de pays du Fonds 

mondial, qui indique que la demande est à présent à l’étude auprès du 

Fonds mondial.

2



Demande de mise à jour des coordonnées (1/2)
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1

Après avoir cliqué sur 

Demande de mise à jour des 

coordonnées, une page 

Nouvelle demande s’affiche.

1

2 3

Les informations 

actuelles sur le 

contact s’affichent sur 

le côté gauche de 

l’écran.

2
Sur le côté droit de l’écran, vous pouvez réaliser 

toutes les modifications souhaitées, vous pouvez 

notamment ajouter des informations nécessaires 

actuellement manquantes (les encadrés 

marqués d’une barre rouge).

3
Au pied de la page, cochez 

cette case pour retirer un 

contact existant de 

l’instance de coordination 

nationale/régionale.

4

Cliquez sur 

Envoyer,

5

4

5



Demande de mise à jour d’un contact existant (2/2)
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1

La demande de modification est 

créée et un numéro lui est attribué.

1

2

Le statut de la demande de modification est passé de Brouillon (« Draft ») à Demande 

d’examen par l’équipe de pays du Fonds mondial, qui indique que la demande est à 

présent à l’étude auprès du Fonds mondial.

2

2



Demande de mise à jour des autorisations et droits d'accès (1/2)
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1
Après avoir cliqué sur Mettre à jour 

l’autorisation et les droits d'accès, 

une page Nouvelle demande 

s’affiche.

1

2

4

Vous pouvez joindre des pièces 

justificatives (si besoin).

3

Tous les contacts des instances de 

coordination nationale/régionale 

s’affichent ainsi que les droits qui leur 

sont associés. Réalisez les mises à 

jour nécessaires en cochant ou en 

décochant les cases.

2

Cliquez sur Envoyer.

4

3



Demande de mise à jour des autorisations et droits d'accès (2/2)
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1

La demande de modification est 

créée et un numéro lui est attribué.

1

2

2

Le statut de la demande de modification est passé de Brouillon (« Draft ») à Demande 

d’examen par l’équipe de pays du Fonds mondial, qui indique que la demande est à 

présent à l’étude auprès du Fonds mondial.

2



Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale (1/7)
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1

Depuis la page de renseignements sur l’organisation dans 

le Portail des partenaires, cliquez sur Changement global 

d’une liste d’ICN.

1



Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale (2/7)
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1

Indiquez la langue souhaitée dans 

le menu déroulant intitulé Langue 

de communication.

1
Renseignez les 

détails pertinents 

au regard de la 

demande, le cas 

échéant, dans la 

case Description.

2

2

Cliquez sur Envoyer pour 

demander un document Excel 

contenant la liste des membres 

actuels de l’ICN, qui est basée sur 

les informations contenues sur le 

Portail des partenaires.

3

3

L’équipe de pays du Fonds 

mondial générera alors la 

liste, la joindra à la demande 

de modification et vous la 

renverra.

4

4



Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale (3/7)
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1

Vous recevrez une notification par courriel lorsque le 

Fonds mondial aura partagé la toute dernière liste. 

Cliquez sur le lien pour ouvrir la demande de 

modification. Sinon, faites défiler vers le bas la page 

de renseignements sur l’organisation et cliquez sur la 

demande de modification pertinente.

1

2

Sur la page de la demande de modification, faites défiler 

vers le bas jusqu’à la Section de gestion des documents 

où vous trouverez la liste de l’ICN en cliquant sur 

Documents téléchargés par le Fonds mondial 

(«Documents Uploaded by the Global Fund»). 

Téléchargez le fichier Excel et enregistrez-le sur votre 

ordinateur.

2



Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale (4/7)

Assurez-vous que toutes les colonnes 

obligatoires (« MANDATORY ») sont 

remplies correctement (par exemple, 

que la date de saisie est au bon 

format). La couleur orange indique que 

des informations sont manquantes.

Ouvrez le fichier Excel et effectuez les modifications nécessaires dans la 

liste. En commençant par le haut, passez de ligne en ligne et identifiez le 

changement nécessaire pour chaque contact existant. Lorsque vous 

arrivez au bas de la liste, vous pouvez ajouter les informations pour de 

nouveaux contacts. Ne supprimez aucune ligne, ne changez pas non plus 

leur position ou n’essayez pas de toucher au modèle puisque cela vous 

empêchera de télécharger le fichier Excel sur le Portail des partenaires.

1

1

3

29

Pour chaque contact existant dans la liste, 

déterminez s’il doit être édité (« Edit »), 

supprimé (« Delete ») ou ne pas être 

modifié (« No Change »). Ajoutez de 

nouveaux contacts au bas de la liste, en 

sélectionnant Créer un nouveau contact

(« Create New ») et tapez les informations 

dans la ligne vide.

2

2

3



Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale (5/7)
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1

Une fois que vous avez réalisé les modifications nécessaires dans la liste de 

l’ICN, sauvegardez le fichier Excel sur votre ordinateur et retournez sur la page 

de demande de modification.

1

2

Cliquez sur 

Modifier.

2



Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale (6/7)
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1

Cliquez sur Sélectionner des fichiers (« Chose Files ») dans 

la Section de gestion des documents et joignez le fichier 

Excel mis à jour. 

1

2

Une fois que votre fichier Excel 

mis à jour est joint, cliquez sur 

Envoyer.

2



Demande d’édition groupée dans la liste de contacts de l’instance de coordination nationale (7/7)
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1

La demande de 

modification a toujours 

le même numéro qui lui 

est assigné.

1

2

Le statut de la demande de modification passe à Demande d’examen par l’équipe 

de pays du Fonds mondial, qui indique que la demande est à présent à l’étude 

auprès du Fonds mondial. Une fois que ce dernier valide les informations, elles 

seront importées sur le Portail des partenaires.

2

2



Demande d’aide

Si vous rencontrez des problèmes en utilisant le Portail des partenaires, veuillez 

contacter GFSupport@theglobalfund.org, en indiquant en objet du courriel « Problème 

avec le Portail des partenaires ».
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