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Félicitations !
Votre projet a été sélectionné pour être publié sur Place aux solutions, une 

bibliothèque de projets instruits et qualifiés par la Fondation de France à 
disposition des fondations qu’elle abrite.

L’opportunité d’être identifié auprès du grand réseau philanthropique de la 
Fondation de France et d’être soutenu dans vos actions !

A travers ce kit, nous vous guidons dans l’élaboration de votre fiche projet et 
les différentes étapes jusqu’à sa publication.



Tutoriel
1. Les étapes en un clic

2. Connexion /mot de passe oublié

3. Première connexion

4. Ma fiche association

5. Ma fiche contact

6. Ma fiche projet

7. Retoucher ses images au bon format

8. Soumission de ma fiche projet

9. Fiche projet à retravailler

10. Modification après validation

11. Besoin d’aide ?
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chaque chapitre

pour accéder
directement à la 

rubrique



Cliquez sur l'icône pour ajouter un graphique

INTRODUCTION
Les étapes en un clic



Sur Place aux solutions, je soumets mon projet en 2 clics !

Je prends connaissance du traitement de mes 
données et je fais mon choix sur la plateforme.

Je décris ma structure 
(fiche association) 

Je décris le projet pour lequel j’ai été contacté 
(fiche projet)

Je m’assure que tous les éléments de ma fiche 
contact sont à jour
(fiche contact)

A noter : Cela me permet d'être contacté(e) par les 
fondations et la fondation de France !
Pour toutes modifications de mes informations, je contacte 
projets.placeauxsolutions@fdf.org.

1

2

3

4

Les clés d’une bonne visibilité 
auprès des 977 fondations

• Le projet soumis est conforme au projet cité 
dans le mail.

• Je lis les conseils des infos bulles des champs 
à remplir, et j’utilise des mots clés simples, et 
des phrases synthétiques.

• Mes images sont copiées/collées au bon 
format.

• J’utilise l'aide à la rédaction.

• Une équipe à contacter pour toute question : 
projets.placeauxsolution@fdf.org

Retour au 
sommaire

mailto:projets.placeauxsolution@fdf.org


CONNEXION / MOT DE PASSE 
OUBLIÉ



• J'accède à Place aux solutions avec l'URL communiquée.

• Je créé mon mot de passe

Connexion à Place aux solutions

xxx@mail.fr

1

2 • Je me connecte à mon compte, avec mon identifiant et mon 
mot de passe

https://place-aux-solutions.my.site.com/Placeauxsolutions


J'ai oublié mon mot de passe

1 Je clique sur mot de passe oublié

J'entre mon nom d'utilisateur (mon adresse mail)

3 Je reçois un mail avec un lien sur lequel je clique.

4 Sur la page qui s'ouvre, je définis mon nouveau mot de passe

5 Je me connecte avec mes identifiants et mon nouveau mot de passe

2

Retour au 
sommaire



PREMIERE CONNEXION



Accès à la page d’accueil de mon compte
En me connectant sur ma page d’accueil, je prends connaissance des modalités de traitement de mes données 
et je choisis.

Attention :  si je n’ai pas accepté, je ne peux pas créer 
ma fiche projet. Au bout de deux mois, mon compte 

sera désactivé.



J’accède à ma fiche « mon association »1 J’accède à ma fiche contact2

Je créé ma fiche 
projet

3

Je visualise 
ma fiche 
projet créée 
ainsi que son 
statut

4

Une fois que j’ai accepté, je peux accéder à mon compte, créer ma fiche et modifier mes informations sur 
mon compte association et ma fiche contact.

Accès à la page d’accueil de mon compte

Retour au 
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mo

MA FICHE ASSOCIATION



J’accède à ma fiche « mon association »1

Accès ma fiche "mon association"



Modification de la fiche de mon association

Je clique sur l'onglet « mon 
association »

Je clique sur le nom de 
l'association et j’accède à ma 
fiche

1

2

La fiche "Mon association" me permet, en tant que porteur de projet, de compléter les informations de ma structure : 
logo, nom et description de l'association.



Je clique sur le bouton 
"Modifier" pour modifier 
les champs.

1

2

NB: Pour modifier les champs "département" et "région pays", je fais une demande sur projets.placeauxsolutions@fdf.org.

Modification de la fiche de mon association

Je peux modifier mon logo que 
je copie-colle selon les 
formats indiqués section 7
« retoucher mes images au 
bon format».



Fiche association - logo

Largeur: 250px

Hauteur: 100px

❑ Attention : Les logos doivent être 
chargés sous format 
rectangulaire.

❑ J’utilise un éditeur d’image pour 
le redimensionner correctement.

❑ En insérant mon logo, j'autorise la 
Fondation de France à utiliser mes 
images sur la plateforme.

1

2

Sur ma fiche association, 
clique sur le bouton 
"stylo" afin de charger un 
logo.

Je copie-colle mon logo. 
Au besoin, j’utilise un 
éditeur d’image pour le re
dimensionner 
correctement.
Nous vous guidons sur 
l'éditeur en ligne Pixlr., 
section 7.

Retour au 
sommaire

https://fondationdefrance.sharepoint.com/:p:/s/MarketPlace-InterneFDF/EVEN_I9VZ4VMgx-X_7UON1YBsWYqKJFrMMqQypUYTtAlQg?e=etUBx9&nav=eyJzSWQiOjU1MjUsImNJZCI6MjQ1Mzc1MTQ2Mn0


MA FICHE CONTACT



Modification de mon profil

Je clique sur mon avatar pour 
accéder à mon profil

Je clique sur l'icône de l'appareil 
photo pour charger une photo

12

Attention : Je dois m’assurer que les informations sont correctes, et que la personne est disponible et joignable.
➢ Les informations de ma fiche contact me permettront d'être contacté(e) par les fondations abritées et la Fondation de France !
➢ Je ne peux fournir qu’un seul contact par compte.
➢ Par défaut, j’apparais comme responsable du projet sur le portail des fondations
Si le contact doit changer, je dois faire une demande sur projets.placeauxsolutions@fdf.org.

Retour au 
sommaire



MA FICHE PROJET



Processus de publication de mon projet

Je créé ma fiche projet 
et remplis les 

informations obligatoires 
du projet.

Je soumets ma fiche 
projet pour publication.

Je ne peux plus la modifier 
pendant ce temps.

Mon projet est validé ?
Le projet est publié et 

accessible sur Place aux 
solutions.

NON

OUI

Je reçois une 
notification e-mail 

qui m’invite à 
retravailler ma 

fiche.

Je soumets ma 
fiche pour 
publication.

A chaque
étape, vous

recevrez une
notification



Création de ma fiche projet

1

2

Je clique sur le bouton 
"Nouveau" pour créer 
un nouveau projet

Je clique sur la flèche 
pour modifier un projet



Je renseigne toutes les 
informations concernant le 

projet, notamment les champs 
obligatoires*.

1

Je clique sur "Enregistrer" 
pour sauvegarder le projet.

NB : Je peux enregistrer une fois que tous 
les champs obligatoires sont remplis

2

Création de ma fiche projet



Astuce : 
je m’aide des info-bulles en 

déplaçant mon curseur.

Création de ma fiche projet



Fiche projet – Image principale

Largeur : 577px

Hauteur : 
300px

❑ Les images doivent être chargées (avec un copié/collé) sous format "rectangulaire".
❑ Au moins une image est obligatoire (l'image principale), mais je peux en charger jusqu'à 4 afin d'illustrer mon projet 

(voir diapositive suivante).
❑ Nous vous guidons sur l'éditeur en ligne Pixlr, section 7, afin de les redimensionner au bon format.
❑ Pour les insérer, je les copie/colle dans le corps du texte.

https://fondationdefrance.sharepoint.com/:p:/s/MarketPlace-InterneFDF/EVEN_I9VZ4VMgx-X_7UON1YBsWYqKJFrMMqQypUYTtAlQg?e=etUBx9&nav=eyJzSWQiOjU1MjUsImNJZCI6MjQ1Mzc1MTQ2Mn0
https://fondationdefrance.sharepoint.com/:p:/s/MarketPlace-InterneFDF/EVEN_I9VZ4VMgx-X_7UON1YBsWYqKJFrMMqQypUYTtAlQg?e=etUBx9&nav=eyJzSWQiOjU1MjUsImNJZCI6MjQ1Mzc1MTQ2Mn0


Largeur : 175px

Hauteur : 100px

Fiche projet – Images secondaires

Retour au 
sommaire



Je suis le statut de mes projets

1

Je peux consulter le statut de mon 
projet sur ma page d’accueil 

Brouillon : projet enregistré, non transmis
En validation : en cours de relecture par la Fondation de France
Publié : visible sur Place à solutions
A retravailler : une modification du projet est demandée



RETOUCHER MES IMAGES AU 
BON FORMAT



Redimensionner une image / un logo avec PIXLR
On vous guide !

J'accède à l'éditeur en ligne - Pixlr.com

Sur la page d'accueil, je clique sur "Open AI 

Photo Editor"

Après avoir cliqué sur "Ouvrir image", je choisis
l'image à redimensionner dans mes fichiers

1

2

3

https://pixlr.com/fr/


Je clique sur 
"recadrage"

Je sélectionne
"Image size"

Je décoche "Aspect constraint" afin de rentrer librement
les données largeur/hauteur souhaitées.

7

J’entre les 
dimensions 
requises par la 
plateforme Place 
aux solutions*

8
Je clique sur 
"Appliquer"

4 5 6

*RAPPEL DIMENSIONS :
- Logo: Format rectangulaire, 250 Px (L) et 100 px (H)
- Image principale : 577 px (L) et 300 px (H)
- Images secondaires : 175 px (L) et 100 px (H)

Redimensionner une image / un logo avec PIXLR
On vous guide !

Retour au 
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9

10

Mon image est redimensionnée.

Je clique sur enregistrer.

Redimensionner une image / un logo avec PIXLR
On vous guide !



Redimensionner une image/ un logo avec PIXLR
On vous guide !

Je sélectionne la qualité souhaitée puis je clique 
sur "Enregistrer comme" afin de l'enregistrer dans 
mes fichiers.

11
Je copie l'image enregistrée dans mes fichiers, et je la 
colle sur ma fiche projet.

12

Retour au 
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SOUMISSION DE MA FICHE 
PROJET



Soumettre ma fiche projet pour publication

Je clique sur "Soumettre 
pour approbation" pour 
demander la validation de 
mon projet auprès de 
la Fondation de France

Je clique sur "Modifier" 
pour modifier les 
informations ou compléter 
mon projet

Je clique sur "Clôner" pour 
dupliquer le projet. 

Attention: il n’est pas 
possible de clôner un 
projet, dans l'idée de 
soumettre un projet 
différent de celui qui a déjà 
été instruit en comité.

2

Je consulte les détails de 
mon projet ici

1



Aperçu de ma fiche projet

Je peux utiliser l'aperçu de 
ma fiche afin de vérifier la 
cohérence et l'esthétique de 
ma fiche avant de la 
soumettre pour publication.

Il s'agit de la vision du projet 
qu’ont les fondations abritées 
sur leur portail. 



Consultation du projet créé

Une fois les informations 
complétées, je clique sur 
"Soumettre pour 
approbation" pour 
demander la validation de 
mon projet auprès de la 
Fondation de France avant 
publication.

Je clique sur "modifier" 
pour enrichir mon projet

1

2



Je clique sur le bouton 
"Soumettre pour 

approbation"  pour demander 
la validation du projet.

Facultatif : Je saisis un 
commentaire pour mettre 

en avant un point de 
vigilance.

Mon projet est soumis à 
la Fondation de France et 

je reçois un email de 
confirmation. 

L'équipe Place aux 
solutions sera notifiée et 

traitera ma demande.

Soumission d'un projet pour validation

2

1

3

Retour au 
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FICHE PROJET A 
RETRAVAILLER



Je créé ma fiche projet 
et remplis les 

informations obligatoires 
du projet.

Je soumets ma fiche 
projet pour publication.

Je ne peux plus la modifier 
pendant ce temps.

Mon projet est validé ?
Le projet est publié et 

accessible sur Place aux 
solutions.

NON

Je reçois une 
notification e-mail 

qui m’invite à 
retravailler ma 

fiche.

Je soumets ma 
fiche pour 
publication.

Rappel du processus de soumission du projet



J'accède aux commentaires expliquant le motif de retravail

1 Je clique sur le projet soumis
pour approbation.

2 Puis je clique sur 
"demandes de soumission de 
projet "

3
Je peux voir le détail
du commentaire laissé par 
l’équipe Place aux solutions 
dans l'onglet "commentaires"



J'accède aux commentaires expliquant le motif de retravail

4 Pour modifier mon projet, je 
clique sur le nom du projet, 
et je peux ainsi modifier ma 
fiche.

Retour au 
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MODIFICATION APRÈS 
VALIDATION



J’envoie une demande à projets.placeauxsolutions@fdf.org

Je reçois une notification par mail de l’équipe Place aux 
solutions qui m’invite à retravailler ma fiche.

Je peux modifier ma fiche dans mon espace, enregistrer 
et soumettre pour approbation.

Pour modifier un projet après soumission

1

2

3



Mon projet est publié, que se passe-t-il ?

La fondation abritée 
me contacte afin 

d’échanger sur mon projet et 
vérifier qu’il s’inscrive dans 

les champs d’intervention dans
lesquels elle souhaite opérer.

Si la fondation abritée décide 
de me soutenir, elle 

transmettra une demande à 
la Fondation de 

France, qui facilitera la mise en 
place d'une demande 

de subvention. Cela me permet 
d’avoir la meilleure 

visibilité possible et de gagner 
la confiance des financeurs.

Tous les 6 mois, je mets à jour 
ma fiche projet.

Si j'obtiens une subvention,
je le signale à l'équipe de Place 
aux solutions qui peut le mettre 

à jour sur ma fiche.

1 2 3

Retour au 
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BESOIN D'AIDE ?



Un problème ?

Une question ?

Une suggestion ?

Je peux écrire à 
projets.placeauxsolutions@fdf.org

J'ai besoin d'aide

Je ne comprends pas les 
champs à compléter :

Je m'aide des infos bulles en 
glissant mon curseur sur l’icône 
« i » disponible à côté de chaque 
champ sur ma fiche projet.

J'ai besoin d'assistance pour 
rédiger mon projet : Je 
m'aide de l’aide à la 
rédaction (page suivante).



Panne d’inspiration ? J’utilise l’aide à la rédaction.
Le volet « Aide à la saisie » est une aide à la rédaction de votre fiche projet. Cela permet de modifier les informations saisies 
et enregistrées précédemment, que vous retrouvez dans « Détails ».

Une fois ma fiche projet enregistrée, je clique sur l'onglet d'aide à la saisie que je peux utiliser de deux manières :

1

2

Je rentre le nom de mon 
projet puis je clique sur 
« Description ».

J'obtiens une synthèse de mon projet., du 
contenu basé sur le traitement de données 
existant sur le web (Plus d'information).

Je remplis le champ « Résumé 
des activités » avec une phrase 
ou un paragraphe résumant mon 
projet. 

En cliquant sur « Enrichir », j'obtiens 
d'autres formulations.

Attention : je veille à toujours relire le 
texte généré par l’aide à la rédaction.

https://x.fdf.org/docs/donnees2024.pdf


Je peux copier/coller 
ce résumé dans 
le champ souhaité 
lorsque je retourne 
dans « Détails ». 

Pour cela, je clique sur le 
petit stylo à côté du 
champ que 
je souhaite compléter ou 
modifier.

Panne d’inspiration ? J’utilise l’aide à la rédaction.



NB: Pour modifier les champs "département" et "région 
pays", je fais une demande sur 
projets.placeauxsolutions@fdf.org.

Cette aide à la saisie est également 
disponible sur votre fiche association et 
vous permet de remplir le 
champs "description de l'association".

Son utilisation est la même que celle 
expliquée sur votre fiche projet (page 
précédente).

Panne d’inspiration ? J’utilise l’aide à la rédaction.

Retour au 
sommaire



Rendez-vous pour vos premières rencontres 
sur Place aux solutions !

L’équipe de Place aux solutions

Fondation de France

Une question ? Besoin d’aide ?
Notre équipe se tient à votre disposition sur

projets.placeauxsolutions@fdf.org

Retour au 
sommaire
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