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Assistance technique pour la création d’une cléGC 

1. Cliquer sur Se connecter au SGESC. 

 
2. Cliquer sur Ouvrir une session à l’aide d’une cléGC. 
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3. La fenêtre suivante apparaîtra (note : la page n’apparaît pas avec certains navigateurs 

puisque la langue d’utilisation suivra les paramètres personnels de votre ordinateur). À 

partir de cet écran, sélectionner la langue de votre choix. 

 

4. Cliquer sur S’enregistrer pour créer un compte d’accès sécurisé. 

 

5. Cliquer sur J’accepte. 
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6. Créez votre nom d’utilisateur et cliquer sur Continuer. 

 

7. Créer et confirmer votre mot de passe puis cliquer sur Continuer. 
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8. Compléter les questions, les réponses et les indices de récupération. Ces questions seront utiles 

dans l’éventualité où vous oubliez votre mot de passe. Cliquer sur Continuer. 

 

9. Cliquer sur Sauter. 
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10. Le système générera une confirmation contenant votre nom d’utilisateur. Cliquer sur Continuer 

pour passer à la prochaine étape d’authentification. 

 

11. Dans le champ Courriel, entrer votre courriel et cliquer sur Recherche. 
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12. À partir de cette fenêtre, cliquer sur Continuer vers « Mon profil ». 

 

13. Compléter les champs obligatoires * (la partie supérieure seulement). Confirmer les informations 

en cliquant sur Sauvegarder au bas de l`écran. 

 

  



 

9 
 

14. À partir du menu de gauche, cliquer sur Organisations. 

 

15. La ou les organisation(s) listée(s) dans la colonne Organisation sont celles auxquelles vous avez 

aurez accès. Il est normal que vous n’ayez aucune organisation listée puisque vous venez de 

créer votre profil. Cliquer sur Rechercher une organisation. 
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16. Dans le champ Organisation, inscrire le nom de l’organisation et cliquer sur Recherche. 

(conseil : si vous avez des difficultés à trouver le nom de votre organisation, essayer plusieurs 

variantes de l’orthographe et/ou n’utilisez qu’un ou deux mots-clés pour faciliter la recherche). 

  

 

Si votre organisation n’existe pas dans notre base de 

données, elle devra être créée. Si tel est le cas, assez à l’étape 

17 (Scénario #1). Si votre organisation existe dans notre base 

de données, passez à l’étape 24 (Scénario #2). 
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Votre organisation n’existe pas dans le système (Scénario 

#1). 

17. Cliquer sur Ajouter une nouvelle organisation. 
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18. Compléter les champs obligatoires (marqués d’un astérisque rouge), en incluant le site Web (le 

cas échéant) et l’adresse postale. Confirmer en Sauvegardant l’information au bas de la page. 

  

* 

* 

* * 

* 

* 

Note : si vous réponse à la question 

précédente est « Non », le numéro 

d’entreprise fédéral sera un champ 

obligatoire (même s’il n’y a pas d’astérisque 

rouge). Tous les demandeurs n’auront pas 

un numéro d’entreprise fédéral et si c’est 

votre cas, veuillez saisir 9 chiffres 

(exemple : 123456789). SEULS LES 

CHIFFRES SONT AUTORISÉS. 

* Écrire une case postale ou un numéro 

civique 
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19. Après la sauvegarde, l’organisation est créée. Cliquer sur Accueil, sur le menu du côté gauche. 

 

20. Défiler la page vers le bas et cliquer sur Système de gestion d’entreprise de subventions et 

contributions. 

 



 

14 
 

21. Lire l’énoncé relatif à la Loi sur la protection des renseignements personnels et cliquer sur Je 

consens. 

 

22. Vous êtes maintenant connecté et avez la capacité de représenter votre organisation. Cliquer 

sur Voir les opportunités de financement dans le menu de gauche. 
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23. Cliquer sur le bouton d’action à côté de l’opportunité de financement que vous souhaitez 

appliquer. Vous êtes prêt à remplir votre demande et vous n’avez pas besoin de suivre les 

étapes suivantes. 

 

 

Votre organisation existe dans le système (Scénario #2). 

24. Cliquer sur le nom de votre organisation.  
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25. La fenêtre Demande d’accès apparaîtra. Défiler vers le bas et cliquer sur Système de gestion 

d’entreprise de subventions et contributions. 

 

26. Dans la prochaine fenêtre, sélectionner Soumissionnaire SGSC. 
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27. Après avoir sélectionné Soumissionnaire SGSC, le système confirmera que votre demande a 

été envoyée avec succès. 

 

28. Vous recevrez un courriel de demande d’accès (voir l’exemple ci-dessous).  
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29. Lorsque l’accès à l’organisation a été accordé, vous recevrez un courriel de confirmation qui 

comprend votre clé ECCC (comme l’exemple ci-dessous). 

 

30. Lorsque vous avez reçu votre courriel de confirmation contenant votre clé ECCC, connectez-

vous au système en utilisant votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. Sur la page 

Gestionnaire d’information du Guichet unique, cliquer sur Soumettre votre clé d’accès 

ECCC dans le menu de gauche. 
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31. Entrer ou copier-coller le code unique (en incluant les traits d’union (–)) dans le champ 

Veuillez entrer votre clé d’accès ECCC. Confirmer en cliquant sur Soumettre. 

 

32. Vous avez récupéré la clé ECCC avec succès. Sélectionner Accueil. 
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33. Défiler la page vers le bas et cliquer sur Système de gestion d’entreprise de subventions et 

contributions. 

 

34. Lire l’énoncé relatif à la Loi sur la protection des renseignements personnels et cliquer sur Je 

consens. 
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35. Vous êtes maintenant connecté et avez la capacité de représenter votre organisation. Cliquer sur 

Voir les opportunités de financement dans le menu de gauche. 

 

36. Cliquer sur le bouton d’action à côté de l’opportunité de financement que vous souhaitez 

appliquer. Vous êtes prêt à remplir votre demande et vous n’avez pas besoin de suivre les 

étapes suivantes. 
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 Pour obtenir du soutien, veuillez contacter sgesc-gcems-sgesc-gcems@ec.gc.ca 

Veuillez noter que certains documents d’assistance et de ressources sont disponibles dans la 

section Assistance et ressources SGESC du menu de gauche. 
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