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Introduction 
Ce document propose aux bénéficiaires un mode d’emploi pas-à-pas pour déposer et transmettre leurs rapports sur la plateforme 
Grantelope. 
 
Une fois connecté·e à Grantelope, vous avez accès à la liste de vos rapports.  
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Pour visualiser votre calendrier de reporting, cliquez sur « Périodes de rapport » dans le menu de gauche (1) après vous être 
connecté·e. Cliquez ensuite sur le rapport qui vous intéresse (2). 
 
Vous aurez alors accès aux informations détaillées de ce rapport, telles que la période couverte, la date d’ouverture du reporting et la 
date d’échéance. Tout en bas de l’écran, le bouton « Afficher rapport du bénéficiaire » vous permet d’ouvrir un aperçu de la trame du 
rapport (3) afin de connaître à l’avance les questions posées.  
 
 

 
 
 
 
Après l’avoir ouvert, vous pouvez l’imprimer en PDF en descendant jusqu’en bas de la fenêtre et en cliquant sur « Imprimer rapport du 
bénéficiaire » (4). 
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Le dépôt des rapports ouvre à la fin de la période de reporting concernée. Dès qu’il sera possible de déposer votre rapport, le reporting 
à faire apparaîtra dans vos tâches. Cliquez sur « Tâches » dans le menu en haut à gauche (5).  
 
Cliquez sur « Mes Tâches » (6) 
 
Cliquez sur « Commencer » ou « Reprendre » pour ouvrir la tâche et commencer à saisir vos réponses (7).  
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Une fois la tâche lancée, vous pourrez masquer le menu de gauche pour agrandir votre écran de travail (8). Vous pourrez également 
visualiser les messages envoyés au sujet du rapport : c’est aussi à cet endroit que s’afficheront par la suite les retours et 
commentaires des évaluateur·rices si le rapport vous est renvoyé pour complément (9). Il est possible de masquer ces messages pour 
recentrer l’affichage sur le rapport lui-même (10).  
En haut, vous trouverez un bouton indiquant l’état de sauvegarde du document (11). Des sauvegardes automatiques sont effectuées 
lorsque la connexion internet est stable, ce que vous confirme ce bouton ; mais vous pouvez également cliquer dessus pour lancer 
vous-même une sauvegarde. Celle-ci ne pourra fonctionner que si vous êtes connecté·e à internet.  
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Les questions obligatoires sont signalées par un astérisque rouge (12) : vous ne pourrez déposer votre rapport qu’après les avoir 
remplies. Là où une réponse rédigée est attendue, vous pouvez agrandir la zone de texte en cliquant et tirant le coin en bas à droite du 
cadre (13). 
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Il vous sera demandé de téléverser des pièces jointes pour accompagner votre rapport : chaque pièce jointe attendue se présente 
comme une question obligatoire. Vous devrez alors renseigner une brève présentation du fichier en question dans le champ 
« Description » (14) puis sélectionner votre fichier (15).  
 
 

 

 
Après avoir renseigné tous les champs demandés et téléversé les pièces jointes requises, vous pourrez transmettre votre rapport en 
cliquant sur le bouton « Envoyer » en bas (16). Le rapport sera transmis pour examen et la tâche disparaîtra de votre liste.  
 
Les évaluateur·rices peuvent décider de vous renvoyer le rapport pour que vous le complétiez. Dans ce cas, vous recevrez une 
notification par mail vous informant d’une tâche en attente d’affectation. Vous devrez alors vous connecter à votre compte, accepter la 
tâche et réouvrir le rapport. Un message vous informera des raisons pour lesquelles il vous a été retourné (9) et de ce qu’il vous reste 
à faire pour le mettre à niveau.  
 
Une fois votre rapport validé, vous recevrez un message des évaluateur·rices éventuellement accompagné de commentaires. Vous 
pouvez à tout moment relire vos messages en cliquant sur « Messages » dans le menu de gauche, puis en sélectionnant le rapport 
concerné (voir le Guide technique «  Connexion et utilisation de Grantelope »). 
 
Après envoi, vous pourrez retrouver votre rapport et ses pièces jointes en cliquant sur « Rapports » dans le menu de gauche et en 
sélectionnant celui qui vous intéresse. Vos fichiers téléversés apparaîtront vers le bas de l’écran, et tout en bas vous pourrez visualiser 
votre rapport et en télécharger une copie en PDF. 
 
 
 
 


