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Déroulement du processus de financement

3

Mis à jour le : 12 novembre 2024



Accès au Portail de demande de financement par commandite de 
Merck Canada
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• Ouvrez un navigateur Web et rendez-vous sur le site Web de Merck Canada –
Lien.

• Faites défiler la page pour atteindre la section Financement offert par 
Merck Canada.

• Cliquez sur le bouton « Soumettre une demande en ligne » de la section 
Commandites. (Lors de votre soumission, veillez à cliquer sur le bouton de la section 

Commandites et NON sur celui de la section Subventions.) – Connexion

• Cliquez sur « Continuer » pour quitter le site Merck.ca.

• Une fois sur la page de soumission, vous devez « Créer un compte ».
(Seulement si vous n’en avez pas déjà créé un.)

• Conservez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe; vous en aurez 
besoin pour accéder au portail à l’avenir.

• Il est possible de récupérer votre mot de passe si vous l’oubliez. 

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Page d’accueil du portail de
demande de financement par 
commandite
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• Une fois que vous vous êtes 
CONNECTÉ, la page d’accueil 
suivante s’affichera. 

• Vous trouverez différentes 
fonctionnalités sur le côté droit de 
la page.

Ressources et guides pour vous aider à 
soumettre votre demande

Configuration initiale 
d’un organisme
(pour les nouveaux 
utilisateurs)

Paramètres 
de langue

Paramètres du 
compte

Pour LANCER le 
processus de 
soumission 

(uniquement une fois la 
configuration d’un 

organisme terminée)

L’historique de vos 
demandes en cours et 
précédentes

Statut de la 
demande

Mis à jour le : 12 novembre 2024



Configuration initiale d’un organisme
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ÉTAPE 1 – Après vous être connecté, 2 tâches vous attendent : 

• entrer vos renseignements d’utilisateur (A).

• entrer les renseignements sur l’organisme (B).

S’il s’agit de votre première soumission de demande de commandite, veuillez effectuer la configuration 
initiale d’un organisme

A B

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

ÉTAPE 2 – Cliquez sur l’un des boutons « Aller » pour afficher la 
page de profil « Mon compte ». 

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2

Si vous avez déjà effectué cette étape, veuillez passer à la diapositive 8.
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Configuration initiale d’un organisme (suite)
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ÉTAPE 3 – Suivez les instructions de la page Mon compte (C) et passez en revue la liste de contrôle (D) pour vérifier que vous avez rempli 
correctement cette section.

C
D

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

ÉTAPE 1 ÉTAPE 2
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Lancement d’une demande
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Un canevas a été créé pour votre demande. Consultez les fonctionnalités ci-dessous qui vous aideront à soumettre votre demande.

Remarque : Certaines sections s’afficheront comme étant remplies (en vert) si vous avez déjà effectué la configuration initiale d’un organisme. 

Les 
renseignements 
requis pour la 
soumission sont 
divisés par 
sections.

Identification de 
la demande 

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières



Détails propres à votre demande
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Pour entrer les renseignements relatifs à votre 
demande, suivez ces étapes :

• Cliquez sur l’icône de crayon.

• Répondez aux questions obligatoires (marquées 
d’un astérisque « * »).

• Une fois tous les renseignements requis entrés, 
cliquez sur « Sauvegarder ».

• Cliquez sur « Suivant » pour continuer.

Pour modifier le champ 
(icône de crayon)

Merck sera-t-elle la seule entreprise à 
contribuer à cette commandite?

Quel est le 
budget total de 
l’événement?

À quelle date attendez-vous une 
confirmation du statut de votre 
demande?

Quel est le montant précis de la 
demande?

Rappel : Nous n’accepterons AUCUNE demande soumise 
pour des événements et des activités qui se tiendront dans 

moins de 45 jours. Entrer une date d’activité ou d’événement 
erronée afin de contourner cette exigence conduira au rejet 

de votre demande.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Section Public/Avantages/Lieu
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• Étape 1 – Cliquez sur « Nouveau » pour 
accéder à la section 
Public/Avantages/Lieu. 

• Étape 2 – Sélectionnez la formule de 
votre activité ou événement à partir du 
menu déroulant.

• Étape 3 – S’il s’agit d’une formule en 
personne ou hybride, veuillez entrer les 
renseignements sur le lieu.  

• Étape 4 – Lorsque vous avez terminé, 
cliquez sur « Terminer ».

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2

ÉTAPE 3

ÉTAPE 4

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

Mis à jour le : 12 novembre 2024



Section Public/Avantages/Lieu (suite)
Avantages tangibles
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Étape 1 – Pour ajouter un avantage tangible, cliquez sur « Nouveau ».

Étape 2 – Nouvel avantage tangible

• Sélectionnez le type d’avantage approprié.

• Si vous sélectionnez l’option « Autre » comme type d’avantage, veuillez en préciser 
la nature dans le champ du dessous. 

Étape 3 – Cliquez sur « Enregistrer». 

Remarque : Répétez les trois mêmes étapes pour chacun de vos avantages tangibles.

Tous les avantages tangibles doivent avoir la même date d’échéance; veuillez 

donc indiquer la date d’échéance la plus éloignée.

Veuillez noter que Merck Canada ne commandite aucune réunion ou activité 

organisée dans un lieu de catégorie « 5 étoiles » ou un autre endroit pouvant 
laisser croire que la formation ou les échanges professionnels sont 

d’importance moindre que les autres activités associées à l’endroit.

Ajoutez tous les avantages tangibles que Merck tirera de la commandite de 
cette demande.

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2

ÉTAPE 3

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Section Public/Avantages/Lieu (suite)
Avantages tangibles
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Veuillez télécharger tous les documents attestant que Merck a tiré tous les avantages tangibles énumérés ci -dessous.

Voici la liste des preuves et des documents exigés par avantage tangible. ​

Type d’avantage Documents nécessaires

Visibilité de l’entreprise
Un exemplaire ou une photo de votre 

programme montrant le logo de Merck en tant 
que commanditaire

Rapport d’activité Exemplaire du rapport

Symposium
Exemplaire du programme indiquant le créneau 

horaire de Merck

Matériel mis au point Exemplaires du matériel mis au point

Participation
Confirmation que Merck a reçu un nombre X de 

billets ou d’inscriptions

Kiosque
Confirmation que Merck s’est vue attribuer le 

kiosque ou l’emplacement X

Rappels importants concernant votre demande de financement 
auprès de Merck Canada :

• Décision de financement : La décision d’accorder le 
financement à votre demande ne se fonde pas sur le nombre 
d’avantages tangibles énumérés.

• Sélection des avantages tangibles : Choisissez bien vos 
avantages tangibles, car vous serez responsable de leur 
obtention et de leur consignation dans le cadre de vos 
obligations postérieures au financement.

• Répercussions sur les financements ultérieurs : Tout retard 

dans la soumission des documents requis ou problème lié aux 
documents fournis pourrait avoir une incidence sur 
l’admissibilité de votre organisme lors de demandes de 
commandite ultérieures.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Section Budget
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Pour remplir la section Détails du budget, sélectionnez l’une 
des deux options suivantes :

Option 1 :
Détaillez entièrement le budget au moyen des divers menus 
déroulants (reportez-vous à la page 11 pour les instructions 
complètes).

Option 2 :

Téléversez votre budget sous forme de document PDF

(reportez-vous aux pages 12 et 13 pour les instructions 

complètes).

Catégories de coûts Sous-catégories 

Coûts des ressources Spécialiste en 
communication

Consultant(s)
Directeur de la création

Infographiste
Éditeur

Animateur
Graphiste

Rédacteur médical

Gestionnaire de projet
Relations avec les 

médias et les médias 
sociaux

Gestion des réunions 
virtuelles

Frais de service Publicité en ligne
Publicité imprimée

Création de contenu 
(matériel destiné aux 

patients, guide de 
ressources)

Conception publicitaire / 
graphique

Collecte des données
Évaluation des besoins

Bulletin/article
Mobilisation des participants

Conception de sondage
Création/édition

Services de traduction

Création de vidéos
Site Web 
Balado

Production de rapports 
/ analyse de données
Campagne dans les 

médias sociaux

Honoraires Conférencier, animateur, membre de comité scientifique, frais de déplacement et 
d’hébergement de conférencier 

Repas Déjeuner, pauses/collations, souper, dîner

Coûts relatifs à la logistique 
de la rencontre

Location de matériel audiovisuel, frais de main-d’œuvre audiovisuelle, assistance sur 
place à la réunion, location du site / de la salle de réunion, frais de kiosque virtuel, 

coûts de la plateforme en ligne, frais de la licence de diffusion Web.

Frais d’expédition Frais de port, d’impression et d’expédition

Coûts d'accréditation Agrément, analyse de dossier et dépôt de demande

Important : Si vous choisissez de ne PAS détailler le 
budget, il vous faudra verser un budget complet dans la 

section « Téléversement de documents ».
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Section Budget (suite)
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Option 1 :

Détaillez entièrement le budget et vérifiez que son total est identique au 

montant demandé (A).

• Étape 1 – Cliquez sur la catégorie appropriée du budget.

• Étape 2 – Sélectionnez « Nouveau » pour ajouter un nouveau poste 

budgétaire.

• Étape 3 – Entrez les détails pour chaque élément du budget, 

notamment la sous-catégorie de coûts et le montant demandé pour 

chaque poste.

Cliquez sur « Enregistrer », puis refaites les étapes 1 à 3 pour ajouter 

d’autres éléments. 

A

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

ÉTAPE 1
ÉTAPE 2

ÉTAPE 3

Remarque : Vous devez fournir suffisamment de détails pour nous 
permettre d’évaluer votre demande. Le non-respect de cette consigne 

pourrait retarder l’examen et l’approbation de votre demande.

Le cas échéant, vous devez nous fournir les coûts unitaires des éléments 
de votre budget (c.-à-d. $/h et nombre d’heures) pour que nous puissions 

les évaluer.
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Section Budget (suite)
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Option 2 :

Pour téléverser un budget :

❖ Cliquez sur la catégorie appropriée du budget.

❖ Sélectionnez « Nouveau » pour ajouter un 
nouveau poste budgétaire.

❖ Sélectionnez la sous-catégorie « Autre ».

❖ Validez les totaux (on voit ici que le « Montant 
détaillé demandé » en B est identique au « Montant 
demandé » en A)

❖ Cliquez sur « Suivant ».

Suivez les instructions détaillées à la page 13
pour téléverser un budget sous forme de 
document PDF.

B

BA

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2
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Section Téléversement de documents
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Téléversez les documents obligatoires demandés.

Un exemplaire du programme – à téléverser dans la case « Programme ». 

Si le programme de la rencontre n’est pas encore établi, téléversez sa version provisoire et celui de l’année précédente (le cas échéant) pour montrer les 
types de séances organisées.

Conférence/congrès/symposium 

Prospectus de la rencontre, programme/brochurePour les demandes avec multiples niveaux

Initiatives de soutien aux patients comportant 
plusieurs activités

Ventilation détaillée de tous les objectifs associés à chaque activité
Veuillez téléverser dans la case « Autre »

Renseignements sur le budget
Si vous n’avez pas l’intention de détailler le budget dans la section correspondante, vous 

devez le téléverser en format PDF dans la case intitulée « Budget détaillé ».

Cliquer ici pour 
téléverser les 
fichiers.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

La personne désignée comme étant 
autorisée à signer doit accepter les 

Modalités et conditions de la 
convention de Demande de 

financement au nom de l’organisme. 
Les Modalités et conditions 

constituent le contrat.

Mis à jour le : 12 novembre 2024



Section Signataire autorisé
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Vous devez avoir désigné une personne 
autorisée à signer lors de la configuration 
initiale de votre organisme. 

• Cliquez sur le bouton « Nouveau ».

• Sélectionnez la personne autorisée à 
signer désignée précédemment.

• Cliquez sur « Suivant » pour continuer.

La personne désignée comme étant autorisée à 
signer doit accepter les Modalités et conditions de 
la convention de Demande de financement au nom 

de l’organisme.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2

ÉTAPE 3

Mis à jour le : 12 novembre 2024



Section Informations sur le bénéficiaire
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Assurez-vous que les renseignements sur le 
bénéficiaire et l’organisme qui présente la 
demande se réfèrent à la même entité.

• Cliquez sur « Suivant » pour continuer.

• Choisissez l’organisme approprié et 
cliquez sur « Suivant ».

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2
ÉTAPE 3

Mis à jour le : 12 novembre 2024



Examen de la demande
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• Vérifiez que vous avez téléversé tous les 
documents requis. 

• Assurez-vous que votre demande est 
complète et exacte avant de poursuivre.

Les sections 
remplies 

apparaissent en 
vert dans le 
panneau à 

gauche.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Examen de la Demande
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• Passez en revue et acceptez les Modalités et 
conditions.

• Cliquez sur l’icône de crayon et cochez la case 
« J’accepte les Modalités de la présente 
Convention ».

• Choisissez l’option appropriée de taxe de vente (la 
définition se trouve dans l’onglet Examen de la 
demande du portail).

o Option 1 : AUCUNE TAXE DE VENTE

o Option 2 : TAXE DE VENTE

• Cliquez sur « Sauvegarder », puis sur « Soumettre ». 

• En l’absence d’une facture avec vos numéros 
d’enregistrement aux fins des taxes de vente, nous 
passerons à l’option 1 par défaut.

• Veuillez acheminer votre facture à l’adresse 
fundingrequest@merck.com
dans les 5 jours suivant la réception du courriel 
d’approbation, à défaut de quoi le paiement 
s’effectuera sans taxe.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2

ÉTAPE 3
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Soumission de la demande
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• Soumettez votre demande; Merck vous enverra un courriel de confirmation de Merck validant la réception de votre 

soumission.

Notification

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

Reportez-vous à la page 5 du présent guide pour 
voir les étapes sur le suivi de l’état de votre 

demande.

Mis à jour le : 12 novembre 2024



Confirmation des avantages tangibles
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Rappel : Votre organisme a l’obligation de fournir immédiatement après l’événement les documents nécessaires au rapprochement de tous les avantages 
tangibles énumérés dans la demande. Veuillez suivre les étapes ci-dessous :

• Vérifiez votre boîte de réception pour trouver une notification indiquant que votre demande de commandite est au statut Attente de rapprochement.

• Cliquez sur le lien fourni pour accéder au Portail de demande de financement par commandite.

• Une fois connecté au portail, mettez à jour le statut de tous les avantages tangibles en indiquant s’ils ont été reçus ou annulés.

• Si vous avez ajouté de nouveaux avantages tangibles qui ne faisaient pas partie de votre demande initiale, ajoutez-les à ce moment dans le portail (reportez-vous à la page 9 du 
présent document).

Remarque : Il est important que les renseignements sur les avantages tangibles soient exacts et à jour pour faciliter un rapprochement adéquat.

Rappel : La décision de Merck Canada d’accorder ou non le financement ne se fonde pas sur le nombre d’avantages tangibles 
énumérés dans votre demande. Choisissez bien vos avantages tangibles, car vous serez responsable de la consignation de chacun
d’entre eux dans le cadre de vos obligations liées au financement. Veuillez noter que tout problème lié aux documents téléversés
ou à un retard dans la transmission des documents requis pour la présente demande de commandite pourrait avoir une incidence 

sur les demandes ultérieures de votre organisme.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Confirmation des avantages tangibles (suite)
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Rendez-vous à la section Téléversement de documents pour y verser les documents relatifs aux avantages tangibles dans le champ intitulé « Preuve de 
réception de l’avantage tangible ».

Marche à suivre pour mettre à jour le statut des avantages tangibles.

Type d’avantage Document requis

Visibilité de l’entreprise Un exemplaire ou une photo de votre programme montrant le logo de Merck en tant que commanditaire

Rapport d’activité Exemplaire du rapport

Symposium Exemplaire du programme indiquant le créneau horaire de Merck

Matériel mis au point Exemplaires du matériel mis au point

Participation Confirmation que Merck a reçu un nombre X de billets ou d’inscriptions

Kiosque Confirmation que Merck s’est vue attribuer le kiosque ou l’emplacement X

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Confirmation des avantages tangibles (suite)
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Rendez-vous dans l’onglet Audience/Avantages/Lieu et cliquez sur « Modifier ».

Marche à suivre pour mettre à jour le statut des avantages tangibles.

ÉTAPE 1

ÉTAPE 2

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Confirmation des avantages tangibles (suite)
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• Mettez à jour le statut de chaque avantage tangible en sélectionnant l’une des deux options suivantes : 

o Reçu : Les preuves de réception de l’avantage tangible ont été soumises dans la section Document.

o Annulé : L’organisme ne peut pas fournir les avantages tangibles convenus en raison de circonstances imprévues ou exceptionnelles.

• Sélectionnez « Sauvegarder ».

Marche à suivre pour mettre à jour le statut des avantages tangibles.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières
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Confirmation des avantages tangibles (suite)
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• Une fois tous les documents téléversés, cliquez sur 
« Soumettre » et « Terminer ».

• Le statut de votre demande passera alors à « Réconciliation 
en revue ». 

• L’administrateur du portail de Merck vérifiera les documents 
et les preuves d’avantages tangibles et, s’il est satisfait, 
fermera votre demande. 

Remarque : Une fois la demande de commandite fermée, son 
statut passera à «Clos ».

Marche à suivre pour mettre à jour le statut des avantages tangibles.

Cliquer pour 
retourner à la table 

des matières

Mis à jour le : 12 novembre 2024
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Pour toute question relative à votre demande, 
veuillez écrire à l’adresse 
fundingrequest@merck.com

Mis à jour le : 12 novembre 2024
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