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Introduction  
Companies  offer  a  variety  of  programs  whereby  employee  donations  of  time  and  money  can  be  
“matched”  by  the  company.      The  Campaign  Management  (CM)  platform  offers  a  highly  flexible  
and  configurable  Matching  Grants  Capture  System  (MGCS)  designed  to  support  these  programs.  
  
There  are  two  types  of  matching  grant  capture  options  offered  within  CM:  
  

• Direct  Match:      Allows  a  donor  to  “request  a  match”  for  a  donation  made  to  an  agency  
outside  of  the  online  pledge  system.        When  Direct  Match  is  used,  the  recipient  agency  
must  verify  the  gift  prior  to  approval  and  distribution  of  the  matching  grant.        Direct  
Match  may  be  activated  as  a  standalone  website  or  may  be  integrated  with  a  campaign  
level  website.  
  

• Designation  Match:      Allows  a  donor  to  “request  a  match”  as  part  of  the  online  pledge  
process.      When  Designation  Match  is  used,  the  donor’s  fulfillment  of  the  pledge  is  used  
as  verification  of  the  gift  and  triggers  the  distribution  of  the  matching  grant.      Designation  
Match  can  only  be  activated  within  an  Impact  Pledge  Experience  (IPE)  campaign.  

  
While  it  is  not  part  of  the  MGCS,  and  therefore  not  a  focus  of  this  document,  it  is  worth  noting  a  
third  feature  available  within  the  standard  CM  system:  
  

• Corporate  Match:     Allows  the  company  to  alert  the  donor  via  the  online  pledge  
system  that  the  company  will  match  donations  made  by  participants  in  the  company’s  
employee  giving  campaign.      Unlike  Direct  Match  and  Designation  Match,  no  match  
transaction  record  is  created/captured  in  the  system.      Rather  it  is  for  informational  
purposes  only  and  requires  offline  processing  of  the  associated  matching  grant.      

  
This  document  provides  step-‐by-‐step  instructions  and  other  information  to  guide  configuration  of  
the  various  MGCS  options.      Refer  to  the  support  site  documentation  on  Corporate  Match  for  
details  on  activating  this  functionality.     
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Key  Terms  
Below  are  some  key  terms  you  will  need  to  be  familiar  with  when  configuring  MGCS:  
  

• Match  Program  –  Parameters,  rules,  and  grant  requests  associated  with  a  specific  
matching  grant  program.    Multiple  match  programs  can  be  activated  simultaneously  
within  a  company.  
  

• Bucket  –  Total  matching  grant  funds  available  for  distribution.      Multiple  matching  
programs  may  be  associated  to  the  same  bucket  of  funds.  

  
• Cei l ing  –  Maximum  matching  grant  funds  that  will  be  allocated.      Ceilings  can  be  set  as  

“General”  (max  for  all  match  requests)  or  “Donor”  (max  for  all  requests  made  by  an  
individual  donor).  Ceilings  can  be  established  for  a  single  Match  Program,  or  applied  
across  multiple  programs  and/or  buckets.  

  
• Match  Rules  –  Guidelines  set  within  a  Match  Program  determine  the  transactions  that  

meet  the  basic  matching  program  guidelines.    Match  rules  establish  the  following:    
minimum  transaction  amount,  maximum  match  amount,  match  rate,  associated  payment  
types,  and  eligible  agencies.  

  
• Claim  Form  –  A  form  sent  to  the  recipient  agency  that  is  used  in  conjunction  with  

Direct  Match  programs  to  verify  the  donation.    The  claim  from  is  generated  by  the  system  
with  pre-‐populated  matching  grant  request  information  entered  by  the  donor  into  MGCS.      

  
• Auto-‐Match  –  A  Designation  Match  setting  that  when  activated  automatically  creates  a  

matching  grant  transaction  “behind-‐the-‐scenes.”    When  auto-‐match  is  activated  the  
donor  will  still  be  able  to  view  and  edit  the  details  of  the  donation  transaction,  however,  
the  donor  will  not  have  the  ability  to  view  or  modify  the  details  of  the  match  transaction.      

  
• Matching  Grant  Option  Set  –   A  bundle  of  matching  grant  programs  and  ceilings.      

Matching  grant  option  set  also  determines  if  the  claim  form  or  auto-‐match  features  will  
be  active.        
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Things  to  Think  about  before  you  Configure  
Prior  to  configuring  a  company’s  matching  grant  program(s)  it  is  important  to  note  the  following:  
  

• MGCS  is  an  “App  Featured”  component  located  at  the     Level.      Access  will  
need  to  be  granted  to  your  administrator  account  prior  to  beginning  the  program  
configuration.    If  you  are  unable  to  see  the  Matching  Grants  option  in  the  company  
level  tree,  you  should  contact  the  FrontStream  Support  Center  to  have  that  turned  on  
before  continuing.      
  

• MGCS  is  designed  to  be  highly  configurable  and  capable  of  supporting  a  wide  range  of  
company  matching  grant  programs.      As  such  it  is  important  that  you  think  through  how  
each  company’s  program  would  best  be  configured  in  MGCS  prior  to  beginning  the  
configuration.      Preparing  this  mapping  of  buckets,  ceiling,  match  rules  and  other  details  
in  advance  will  ensure  that  the  matching  grants  are  being  calculated  correctly.    Refer  to  
Appendix   A:      Sample  Matching  Grant  Program  Configurat ions  as  a  guide  for  
completing  this  mapping.  

  
• In  addition  to  knowing  which  buckets,  ceilings,  rules,  etc.  are  needed  you  will  need  to  

decide  which  MGCS  option  to  use.      There  are  four  different  options  available:    Direct  
Match  Standalone,  Direct  Match  Integrated  with  SPE,  Direct  Match  Integrated  with  IPE,  
and  Designation  Match.    In  some  cases  multiple  options  will  be  used  within  the  same  
company.    For  example:    A  company  may  match  donations  made  directly  to  the  charity  as  
well  as  pledges  made  during  the  annual  employee  workplace  campaign.    If  this  company  
desired  to  have  a  single  log-‐in  for  employees  to  access  both  online  programs  both  Direct  
Match  Integrated  with  IPE  and  Designation  Match  will  be  activated.      Refer  to  Appendix   
B:      Knowing  Which  MGCS  Setup   is   R ight  as  a  guide  for  deciding  which  option(s)  
are  needed  to  support  a  particular  company’s  program.  
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Matching  Grant  Program  Configuration  
The  basic  steps  for  configuring  Matching  Grants  are  as  followed:  
  

• Create  a  Bucket    
• Create  Cross-‐Program  Ceilings  (optional)  
• Create  Custom  Payment  Types    (Direct  Match  only/optional)  
• Configure    Match  Program  
• Create  Matching  Grants  Option  Set  

  
Note:  During  the  Matching  Grants  setup  process,  please  contact  Justin  Fusco  
(justin.fusco@frontstream.com)  to  configure  exports.    
  
Each  of  these  steps  is  completed  in  the  Matching  Grants  section  of  the  Company  level.      If  
Matching  Grants  has  been  activated  for  your  organization,  you  can  follow  the  steps  below  to  
access  Matching  Grants.   
  

1. Select       from  the  left  navigation  tree  to  access  the  
page.  

2. Click     next  to  the  Company  Name  for  the  company  you  wish  to  work  with  to  access  
that  Company’s  profile  page.  

3. Click     on  the  top  navigation  bar  to  sync  the  navigation  tree  to  the  selected  company.  
4. Click     to  Matching  Grants  to  expand  the  navigation  tree  and  access  the  various  

Matching  Grants  administrative  areas.  
  

  
  
Once  you  have  accessed  this  area,  you  can  follow  the  step-‐by-‐step  instructions  provided  in  the  
sections  below  for  completing  each  of  the  above  set-‐up  steps.  
  



	  

8	  |	  P a g e 	  

	  

  

A. Create  a  Bucket  
Buckets  define  the  total  matching  grant  funds  available  for  distribution.      At    least   one  
bucket  must  be  created  for  each  company  –  even  if  the  company  has  not  identified  a  
total  matching  grants  funding  amount.      Once  created,  a  bucket  can  be  associated  to  one  or  
more  Match  Programs  (refer  to  Configure  Match  Program  for  more  details).  

  
1. Click  “Buckets”  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree.  

  

  
  

2. Click  “Add  a  new  bucket.”  
  

  
  

3. Enter  the  required  and  desired  optional  information  to  define  the  bucket.    Note:      
Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Bucket  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Bucket  Name   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  bucket  

throughout  the  system.  
*   Bucket  Total   This  is  the  maximum  available  matching  funds  for  the  bucket  

–  enter  the  dollar  value  into  the  text  box.    Do  not  include  
any  commas  or  current  symbols.  
  
Note:      Since  this  is  a  required  field,  a  value  must  be  
entered.    If  the  company  does  not  have  a  defined  match  
funds  bucket,  enter  “9999999999”  (as  many  9s  as  the  
system  will  allow).        



	  

9	  |	  P a g e 	  

	  

Bucket  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
   Bucket  Adjustment   Allows  you  to  adjust  the  total  dollars  available  for  users  of  

the  online  system  by  either  a  positive  or  negative  number.  
  

4. Click  “Save  /   Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
  

  
  

5. Repeat  steps  2  –  4  to  create  additional  buckets  if  applicable.  
  
  

B. Create  Cross-‐Program  Ceilings  (Optional)  
Ceilings  define  the  maximum  matching  grant  funds  that  will  be  allocated.  Ceilings  can  be  set  
as  “General”  (max  for  all  match  requests)  or  Donor  (max  for  all  requests  made  by  an  
individual  donor).        Ceilings  can  be  established  for  a  single  Match  Program  as  part  of  the  
Match  Program  configuration  (refer  to  Configure  Match  Program  for  more  details).    If  the  
company  has  multiple  programs  across  which  a  ceiling  is  to  be  applied,  Company  level  ceilings  
can  be  created  and  applied  across  multiple  programs  as  part  of  the  Match  Option  Set  (refer  
to  Create  Matching  Grant  Option  Set  for  more  details).  
  
The  creation  of  company  level  ceilings  is  an  optional  feature  allowing  for  the  configuration  of  
complex  Matching  Programs.  Skip  this   step   i f   cross-‐program  cei l ings  are  not  
needed  for  a   part icular   company.   

  
1. Click  “Cei l ings”  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree.  

  

  
  

2. Click  “Add  a  new  cei l ing.”  
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3. Enter  the  required  and  desired  optional  information  to  define  the  ceiling.    Note:      
Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Cei l ing  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Ceiling  Type   Establishes  whether  the  ceiling  will  be  applied  to  matching  grant  

transactions  from  all  donors  or  only  for  each  specific  donor  –  
select  ‘General’  or  ‘Donor’  from  the  drop-‐down  list.  

*   Ceiling  Name   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  ceiling  
throughout  the  system.  

*   Ceiling  Total   This  is  the  maximum  matching  funds  that  will  be  allocated  across  
matching  programs  associated  with  this  ceiling  –  enter  the  dollar  
value  into  the  text  box.    Do  not  include  any  commas  or  current  
symbols.  

   Ceiling  
Adjustment  

Allows  you  to  adjust  the  total  dollars  available  for  users  of  the  
online  system  by  either  a  positive  or  negative  number.  

  
4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  

  

  
  

5. Repeat  steps  2  –  4  to  create  additional  ceilings  if  applicable.  
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C. Create  Custom  Payment  Types  (Direct  Match  Only/Optional)  
Custom  Payment  Types  is  an  optional  feature  that  can  be  configured  for  use  with  Direct  
Match  Programs  (this  feature  does  not  work  with  Designation  Match)  allowing  for  flexibility  in  
configuring  Matching  Programs.  Skip  this   step   i f   custom  payment  types  are  not  
needed  for  a   part icular   company.  

  
Note:      With  custom  payment  types  you  also  have  the  ability  to  create  custom  questions  at  
the  payment  type  level.      These  questions  will  appear  on  the  Match  Grant  Detai ls   page  of  
the  match  request  process  when  a  particular  custom  payment  type  is  selected.      Donor  
responses  to  custom  payment  type  questions  appear  on  the  Matching  Grant  Review   
screen  as  well  as  the  Matching  Grant  Export .  
  

1. Click  “Payment  Types”  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  
tree.  
  

  
  

2. Click  “Add  a  new  payment  type.”   
  

  
  

3. Enter  the  required  and  desired  optional  information  to  define  the  payment  type.    
Note :      Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Custom  Payment  Type  Fie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Type  Label   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  payment  type  

throughout  the  system.  
   Amount  Label   This  is  the  donation  amount  label  that  will  be  displayed  on  the  

donor  site  when  the  associated  payment  type  is  selected.  
  
Note:      The  default  label  is  “Amount  Paid.”  

   Date  Label   This  is  the  donation  date  label  that  will  be  displayed  on  the  
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Custom  Payment  Type  Fie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     

donor  site  when  the  associated  payment  type  is  selected.  
  
Note:      The  default  label  is  “Payment  Date.”  

   Match  Amount  
Label  

This  is  the  match  request  amount  label  that  will  be  displayed  on  
the  donor  site  when  the  associated  payment  type  is  selected.  
  
Note:      The  default  label  is  “Match  Amount.”  

Payment  Type  Questions     
*    Label   This  is  the  field  label  that  will  be  visible  to  the  donor  on  the  

match  request  details  page.        
*    Field  Type   Denotes  the  field  value.      The  available  field  types  are  Text  

(which  allows  the  donor  to  enter  freeform  text)  and  List  (which  
prompts  the  donor  to  select  an  option  from  a  drop  down  list)  –  
select’  Text’  or  ‘List’  from  the  dropdown  list.  
  
Note:   The  default  is  ‘Text.’  

   Default  Value   If  ‘Text’  is  selected  as  the  “Fie ld  Type,”   this  denotes  the  
default  value  that  will  appear  to  the  donor  on  the  pledge  details  
page.  
  
If  ‘List’  is  selected  as  the  “Field  Type ,”   this  denotes  the  drop  
down  choices  that  will  appear  to  the  donor  on  the  pledge  details  
page  –  enter  each  choice  on  a  separate  line  in  the  box  provided.  

   Validation   Denotes  what  data  validation,  if  any,  will  be  done  by  the  system  
on  the  data  entered  by  the  donor  –  select  ‘  None,’  ‘Numeric,’  or    
‘Date’  from  the  dropdown  list.  
  
Note:   The  default  is  ‘None.’  

*    Active     Denotes  if  this  field  is  currently  active  –  check  the  box  to  
activate.  
  
Note:   The  default  is  ‘Inactive’  (unchecked).  

   Required   Denotes  if  this  field  will  be  required  –  check  the  box  to  require  
that  the  donor  compete  this  field  prior  to  completing  the  
pledge.  
  
Note:   The  default  is  ‘Optional.’  

  
4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
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5. Repeat  steps  6  –  8  to  create  additional  custom  payment  types  if  applicable.  
  
  

D. Configure  Match  Program  
The  Match  Program  is  the  core  of  the  Matching  Grants  system.      In  addition  to  allowing  for  
configuration  of  the  basic  match  program  rules  (minimum  donation  amount,  maximum  
match  grant  amount,  and  match  rate),  once  established  the  Match  Program  becomes  the  hub  
for  matching  grant  request  tracking  and  processing.  
  
The  basic  steps  for  configuring  a  Match  Program  are  as  followed:  
  

• Create  a  Match  Program  Profile  
• Configure  the  Program  Content    
• Activate  Payment  Types  (Direct  Match  only)  
• Configure  the  Program  Rules  
• Associate  Designation  Panels  (Direct  Match  only)  
• Configure  Rejection  Reasons  (optional)  
• Add  Program  Level  Custom  Questions  (Direct  Match  only/optional)  
• Associate  Users  (optional)  
• Activate  Match  Program  

  
Below  are  step-‐by-‐step  instructions  for  creating  a  Match  Program.    Note:      Several  of  the  
steps  are  only  applicable  to  Direct  Match  programs.  Skip  these  steps  when  configuring  a  
program  for  use  with  Designation  Match.  

  
  
  
  



	  

14	  |	  P a g e 	  

	  

Create  a  Match  Program  Profi le  
  

1. Click  Programs  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree.  
  

  
  

2. Click  “Add  a  new  Matching  Grant  Program.”  
  

  
  

3. Enter  the  required  and  desired  optional  information  to  define  the  ceiling.    Note:      
Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Matching  Program  Sett ings  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Program  Name   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  match  

program  throughout  the  system.  
  
Note:       If  a  company  has  multiple  match  programs,  it  is  
important  that  the  name  be  meaningful  so  the  programs  
can  be  easily  differentiated  from  one  another.    

*    Program  Code   This  is  the  code  that  will  be  used  to  identify  the  match  
program  throughout  the  system.  

*   Bucket   Establishes  which  funding  bucket  this  match  program  is  
associated  with.  

   Program  Ceiling   This  is  the  maximum  matching  funds  available  for  this  
program  –  enter  the  dollar  value  into  the  text  box.    Do  not  
include  any  commas  or  current  symbols.  
  
Note:       If  there  is  no  ceiling  leave  this  field  blank.  

   Program    
Ceiling  

Allows  you  to  adjust  the  total  matching  funds  available  for  
this  program  for  users  of  the  online  system  by  either  a  
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Matching  Program  Sett ings  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     

Adjustment   positive  or  negative  number.  
  
Note:      Applying  a  negative  adjustment  allows  the  company  
to  reserve  a  portion  of  the  match  funds  for  match  requests  
submitted  offline.      

   Donor  Ceiling   This  is  the  maximum  amount  a  single  donor  can  receive  in  
matching  funds  under  this  program  –  enter  the  dollar  value  
into  the  text  box.    Do  not  include  any  commas  or  current  
symbols.  
  
Note:       If  there  is  no  ceiling  leave  this  field  blank.  

  
4. Click  “Save  /   Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  

  

  
  
  

Configure  the  Program  Content  
  

1. Click           from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Select  the  desired  content  area  from  the  drop  down  list  at  the  top  of  the  page:  
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• Program  Sett ings :  Controls  the  content  that  appears  on  the  donor  site  
to  describe  the  Match  Program.  
  

• Claim  Form  (Direct  Match  only/optional  feature):    Customizes  the  
matching  gifts  claim/verification  form  to  include  company  specific  
content  and  image.  

  
• Payment  Type   (Direct  Match  Integrated  with  IPE  only):    Controls  the  

text  that  appears  to  the  donor  at  the  top  of  the  match  request  details  
page.      Note:       If  configuring  a  Direct  Match  Standalone  site  or  one  
integrated  with  SPE,  this  text  is  configured  as  part  of  the  Matching  Grant  
Website  content  Payment   Instruct ions   page  (refer  to  Direct  Match  
Standalone  for  more  details).  

  
3. Enter  the  desired  content.  

  
4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  

  
5. Repeat  steps  2  –  4  until  all  applicable  content  areas  are  configured.  

  
    

Activate  Payment  Types  (Direct  Match  only)  
  

Note:      The  Matching  Program  Payment  tab  is  used  to  configure  the  payment  types  for  
Direct  Match  programs  only.    For  Designation  Match  programs  the  available  payment  
types  are  configured  as  part  of  the  Option  Package  associated  to  the  campaign  (or  
donor  group  if  different  from  the  campaign).    

  

1. Click     from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Indicate  which  of  the  standard  payment  types  should  be  available  to  donors  
under  this  matching  program.    Note:      By  default  all  standard  payment  types  are  
active.  Uncheck  the  box(es)  next  to  the  payment  type  names  to  deactivate.  
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3. Indicate  which  of  the  custom  payment  types  should  be  available  to  donors  under  

this  matching  program.    Note:      By  default  all  custom  payment  types  are  
inactive.    Follow  the  steps  below  to  activate:  

  
a. In  the  ‘Available  Payment  Types’  box  highlight  the  payment  type(s)  you  
wish  to  allow  

b. Click     to  add  them  from  the  ‘Selected  Payment  Types’  list  
  

4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
  

  
  
  

Configure  the  Program  Rules   
  

1. Click   from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Click  “Add  a  new  rule.”  
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3. Enter  the  required  and  desired  optional  information  to  define  the  ceiling.    Note:      
Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Matching  Rule  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Rule  Name   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  match  rule  

throughout  the  system.  
*   Match  Rate   Establishes  the  rate  at  which  donations  will  be  matched.      

The  rate  can  be  either  a  percentage  of  the  donation  or  a  flat  
amount  per  transaction  –  enter  the  rate  amount  into  the  
text  box,  then  select  either  ‘Dollars’  or  ‘Percentage’  from  
the  drop  down  list  to  indicate  the  rate  type.  
  
Note:   The  default  rate  type  is  ‘Dollars.’  

   Minimum  
Designation  

Indicates  the  minimum  donation  amount  that  must  be  met  
in  order  for  the  gift  to  be  matched.  
  
Note:      Leave  blank  if  there  is  no  minimum  amount  
required.  

   Minimum  
Match  

Indicates  the  minimum  matching  grant  amount  that  will  be  
disbursed.      
  
Note:      Leave  blank  if  there  is  no  minimum  grant  amount.  

   Maximum  
Match  

Indicates  the  maximum  grant  amount  that  can  be  requested  
per  donation.  
  
Note:      Leave  blank  if  there  is  no  maximum  amount.  

*    Active   Indicates  if  this  match  rule  is  active  or  inactive.  
  
Note:      By  default  the  rule  is  inactive.    At  least  one  match  
rule  must  be  active  in  order  for  the  match  program  to  work.    
Check  the  box  to  activate  the  match  rule.      

   Payment  Types   Indicates  which  standard  payment  type(s)  this  rule  applies  
to  –  check  the  box(es)  next  to  the  appropriate  payment  
type(s)  to  include  them.  
  
Note:      By  default  all  payment  types  are  ‘inactive’  



	  

19	  |	  P a g e 	  

	  

Matching  Rule  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     

(unchecked).  
   Custom  

Payment  Types  
Indicates  which  of  the  available  custom  payment  type(s)  this  
rule  applies  to  –  check  the  box(es)  next  to  the  appropriate  
payment  type(s)  to  include  them.  
  
Note:      Custom  payment  types  are  applicable  to  Direct  
Match  only.    Only  those  custom  payment  types  activated  on  
the  Match  Program  Payment  tab  will  be  available  for  
selection.    By  default  all  payment  types  are  ‘inactive’  
(unchecked).  

   Agencies   Denotes  which  agency(ies)  the  match  rule  should  be  
applied  to  -‐  follow  the  steps  below  to  configure  these:  

• Use  the  search  area  to  locate  the  desired  agency    
• Click  to  highlight  the  desired  agency(ies)  in  the  

Search  Results   box  
• Click     next  to  the  highlighted  agency(ies)  to  add  it  

to  the  Selected  Agencies  box    
  
Note:       If  no  agency  is  selected  the  Match  Rule  will  be  
applied  to  all  agencies.  

   Excluded  
Agencies  

Denotes  which  agency(ies)  are  ineligible  for  match  under  
this  rule  -‐  follow  the  steps  below  to  configure  these:  

• Use  the  search  area  to  locate  the  desired  agency    
• Click  to  highlight  the  desired  agency(ies)  in  the  

Search  Results   box  
• Click     next  to  the  highlighted  agency(ies)  to  add  it  

to  the  Selected  Agencies  box    
  
Note:       If  no  agency  is  selected,  no  agencies  will  be  
excluded  and  the  Match  Rule  will  be  applied  to  all  agencies.  

  



	  

20	  |	  P a g e 	  

	  

  
  

4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
  

5. Repeat  steps  2  –  4  to  create  additional  rules  if  applicable.  
  

6. If  multiple  rules  have  been  configured  use  the   next  to  the  rule  names  to  set  
the  order/priority  the  rules  should  be  applied  to  a  particular  match  request.  
  

The 
image 
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Associate  Designation  Panel  (Direct  Match  Only)  
  

1. Click   from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Enter  the  required  and  desired  optional  information  to  define  the  donor  agency  
search  experience.    Note:      Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  

  
Designation  Fie lds  

Req   Fie ld   Descript ion     
   Primary  Panel   INACTIVE  FIELD  –  Primary  panels  are  not  active  within  

MGCS.  
  
Note:      Do  not  select  a  panel  from  the  list.    Doing  so  adds  an  
unnecessary  page  to  the  match  request  process.  

   Locate  An  
Agency  Panel  

Indicates  the  designation  panel  that  will  be  available  to  
donors  selecting  this  matching  program.    

   Allow  Top  Level  
Search  

Defines  whether  donors  will  be  able  to  view  the  agency  
search  option  on  primary  search  page,  or  if  donors  will  be  
required  to  select  a  panel  group  before  the  agency  search  
option  will  be  visible  –  check  the  box  to  activate  this  feature.  
  
Note:   The  default  is  ‘Active’  (checked).  

   Search  Fields   Determines  which  fields  will  be  available  as  agency  search  
options.    Also  allows  for  custom  field  labels  to  be  established  
–  check  the  box(es)  to  indicate  which  field(s)  will  be  
available.    If  desired,  enter  a  custom  field  label  into  the  box  
next  to  the  field  name.  
  
Note:      By  default  all  fields  are  ‘Active’  (checked).  

   Allow  IRS  
Search  

Defines  whether  donors  will  be  able  to  search  the  IRS  
database  to  locate  their  agency  –  check  the  box  to  activate  
this  feature.  
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Designation  Fie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     

  
Note:   The  default  is  ‘Inactive’  (unchecked).  

   Allow  Write  In  
Agency  

Defines  whether  donors  will  be  able  to  write-‐in  an  agency  –  
check  the  box  to  activate  this  feature.  
  
Note:   The  default  is  ‘Inactive’  (unchecked).  

   Write  In  
Agency  Fields  

Determines  which  fields  donors  will  be  prompted  to  provide  
should  they  select  to  write-‐in  an  agency.    Also  allows  for  
custom  field  labels  to  be  established  –  check  the  box(es)  to  
indicate  which  field(s)  will  be  active  and/or  required.    If  
desired,  enter  a  custom  field  label  into  the  box  next  to  the  
field  name.  
  
Note:      These  fields  will  appear  only  if  the  “Allow  Write  
In   Agency”  option  is  activated.    By  default  only  the  Agency  
Name  is  ‘Active’.  

  
3. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
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Configure  Rejection  Reasons  (Optional)   

  
Rejection  Reasons  can  be  established  to  allow  the  Match  Program  Administrator  to  
record  additional  information  when  a  matching  grant  request  is  rejected.        The  creation  
of  Rejection  Reasons  is  optional.    Sk ip  this   step   i f   reject ion  reasons  wi l l   not  be  
used  or   i f    they  wi l l   be  created  at   a    later  t ime.   

  

1. Click   from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Click  “Add  a  new  Reject ion  Reason.”  
  

  
  

3. Enter  the  required  information  to  define  the  rejection  reason.    Note:      Required  
fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Match  Reject ion  Reason  Fie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Reason  Code   This  is  the  code  that  will  be  used  to  identify  the  rejection  

reason  throughout  the  system.  
*   Reason  Name   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  rejection  

reason  throughout  the  system.  
  

4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
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5. Repeat  steps  2  –  4  to  create  additional  rejection  reasons.  
  

6. If  multiple  rejection  reasons  have  been  configured  use  the   next  to  the  
reason  names  to  set  the  order  the  reasons  will  appear  in  the  drop  down  list  on  the  
Grants  review  page.  

  
  
  

Add  Program  Level  Custom  Questions  (Direct  Match  Only/Optional)   
When  Direct  Match  is  used  custom  questions  can  be  configured  at  the  match  program  
level.        The  creation  of  custom  questions  is  optional.    Sk ip  this   step   i f   custom  
questions  wi l l   not  be  used.  
  
Program  level  custom  questions  will  appear  at  the  top  of  the  Registrat ion/Donor  
Detai ls   page  of  the  match  request  process  for  all  match  requests  made  under  this  
program.    Donor  responses  to  custom  questions  appear  on  the  Matching  Grant  
Review   screen  as  well  as  the  Matching  Grant  Questions  Export .  

  
Note:       If  custom  questions  are  payment  type  specific  use  the  custom  payment  types  
feature.      Refer  to  section  Create  Custom  Payment  Types  (Direct  Match  Only/Optional)  
for  more  information.  

  

1. Click     from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

The 
image 
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2. Click  “Add  a  new  Question.”  
  

  
  

3. Enter  the  required  and  optional  information  to  define  the  custom  question.    
Note:      Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Custom  Question  Fie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
   Question  Label   This  is  the  label  that  will  be  used  to  identify  the  question  in  

the  Matching  Grant  Questions  Export.  
*    Question  Text   This  is  the  text  that  will  be  displayed  to  the  donor  during  the  

match  request  process.    This  text  will  also  be  used  to  
identify  this  question  throughout  the  system.  

*   Question  Type   Determines  whether  the  response  format  will  be  ‘text’  or  
‘checkbox’  -‐  select  either  ‘text’  or  ‘checkbox’  from  the  drop  
down  list.  
  
Note:      The  default  is  ‘text.’  

   Required   Indicates  where  the  donor  will  be  required  to  answer  this  
question  prior  to  submitting  the  grant  request  –  check  the  
box  to  make  required.  
  
Note:      The  default  is  ‘unchecked’  (not  required).  

  
4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  

  

  
  

5. Once  created,  you  will  need  to  activate  the  question.    To  do  this,  click  the  traffic  
light  icon  next  to  the  question  text.        Note:     An  active  question  will  say  “Yes”  
under  the  Act ive  column  next  to  the  question  text,  and  the  traffic  light  icon  will  
appear  red.  
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6. Repeat  steps  2  –  5  to  create  and  activate  additional  custom  questions.  
  

7. If  multiple  questions  have  been  configured  use  the   next  to  the  question  
text  to  set  the  order  the  questions  will  appear  in  on  the  donor  site.  
  

  
  

  
Associate  Users  (Optional)   
Use  this  feature  to  control  which  administrative  users  can  access  a  particular  Matching  
Grant  Program.  

  
Activate  Match  Program  

1. Click  Programs  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree  to  
access  the   .  
  

  
  

The 
image 
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2. Click  the  “Traff ic   L ight”  icon  next  to  the  match  program  name.        Note:     An  
active  program  will  say  “Yes”  under  the  Act ive  column  next  to  the  program  
name,  and  the  “Traff ic   L ight”  icon  will  appear  ‘red.’  
  

  
  
  
  
  

E. Create  Matching  Grant  Option  Set  
The  Matching  Grant  Option  Set  ties  all  the  pieces  together  and  establishes  the  settings  that  
will  be  used  when  activating  the  donor  matching  grant  request  experience.      Multiple  option  
sets  can  be  created  allowing  you  to  vary  the  donor  experience  at  the  website,  campaign  or  
donor  group  level.  
  

1. Click  “Option  Sets”  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree.  
  

  
  

2. Click  “Add  a  new  option  set .”   
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3. Enter  the  required  and  optional  information  to  define  the  option  set.    Note:      
Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Option  Set  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Name   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  Matching  Grant  

Option  Set  throughout  the  system.  
   Description   Can  use  to  provide  additional  details  about  the  option  set.  
   Enable  Auto  

Match  
Indicates  whether  or  not  the  Auto  Match  feature  is  enabled  –  
check  the  box  to  activate  this  feature.  
  
Note:      When  activated  a  matching  grant  transaction  is  
automatically  created  “behind-‐the-‐scenes”  without  offering  the  
donor  the  ability  to  view  or  modify  the  details  of  the  match  
transaction.    By  default  this  is  ‘inactive’  (unchecked)  

   Enable  Claim  
Form  

Indicates  whether  or  not  the  Claim  Form  is  enabled  –  check  the  
box  to  activate  this  feature.  
  
Note:      By  default  this  is  ‘inactive’  (unchecked)  

   Write-‐in  Mode   Determines  which  match  mode  will  be  used  when  a  donor  
selects  to  write-‐in  an  agency.      ‘Normal’  mode  calculates  the  
match  amount  at  the  time  of  the  grant  submission;  ‘Deferred  for  
Verification’  defers  calculation  of  the  match  amount  until  the  
agency  has  been  verified  –  select  either  ‘Normal’  or  ‘Deferred  
for  Verification’  from  the  drop  down  list.  
  
Note:       ‘Normal’  mode  is  the  default.    For  clients  using  
Dedicated  Distribution,  the  write-‐in  mode  must  be  set  to  
‘Deferred  for  Verification.’  

  
4 .  Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings  and  activate  

the  Programs  area.  
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5. Click  “Associate  a  program.”  
  

  
  

6. Enter  the  required  and  optional  information  to  associate  a  program  to  this  option  set.    
Note:      Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Option  Set  Program  Fields  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Program   Indicates  the  matching  grant  program  you  wish  to  associate  with  

this  option  set  –  To  do  this,  follow  the  steps  below:  
• click  the   icon  to  display  a  list  of  available  Programs  
• select  the  program  from  the  list  
• click  the  <select>  button  

   General  Ceiling   Indicates  the  general  ceiling  applicable  to  this  program  –  If  
applicable,  follow  the  steps  below  to  associate  the  ceiling:  

• click  the   icon  to  display  a  list  of  available  General  
Ceilings  

• select  the  program  from  the  list  
• click  the  <select>  button  

   Donor  Ceiling   Indicates  the  donor  ceiling  applicable  to  this  program  –  If  
applicable,  follow  the  steps  below  to  associate  the  ceiling:  

• click  the   icon  to  display  a  list  of  available  Donor  
Ceilings  

• select  the  program  from  the  list  
• click  the  <select>  button  

   Available  
Match  
Template  

Indicates  the  template  that  will  be  used  to  display  the  available  
match  amount  to  the  donor  –  edit  the  text  in  the  box  to  modify  
the  template.  
  
Note:      The  default  is  ‘Available  Match:  %AvailableMatch%’  
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7. Click  “Save/Update”  to  save  your  settings.  
  

  
  

8. Repeat  steps  5  –  7  to  associate  additional  matching  programs  to  the  option  set.  
  

9. If  multiple  programs  have  been  associated  use  the   next  to  the  program  name  to  set  
the  order  the  programs  will  appear  in  on  the  donor  site.  This  works  only  with  a  
standalone  site  or  SPE  integrated  site.    
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MSCS  Activation  
Once  the  Matching  Grants  programs  and  option  sets  have  been  established,  follow  the  
appropriate  step-‐by-‐step  instructions  below  to  allow  donors  to  access  MGCS  and  request  a  
match.  
  
  

A. Direct  Match  Standalone  
With  Direct  Match  Standalone  the  donor  accesses  a  separate  matching  grants  website.  The  
URL  for  this  website  can  be  embedded  into  a  company  hosted  employee  intranet  or  can  be  
accessed  directly  via  the  donor’s  web  browser.        In  either  case  the  donor  will  need  a  distinct  
user  name  and  password  associated  with  his/her  donor  record  to  access  the  site  (Note:   
Single  sign-‐on  is  not  compatible  with  Direct  Match  Standalone).  
  
The  basic  steps  for  activating  Direct  Match  Standalone  are  as  follows:  
  

• Create  a  MGCS  Website  
• Associate  the  Matching  Grant  Option  Set  with  the  Website  
• Configure  the  Website  Content    
• Set  the  Donor  Registration  Options  
• Activate  the  Website  

  
Note:      The   tab  contained  within  website  configuration  is  no  longer  active.    
Programs  are  now  associated  to  the  website  as  part  of  the  Matching  Grant  Option  Set.  
  
Note:      Once  the  website  has  been  activated,  donors  can  use  the  URL  listed  on  the  website  
profile  page  to  access  the  MGCS  using  the  user  name  and  password  associated  with  their  
donor  record.    If  you  are  having  issues  accessing  the  site,  check  to  ensure  you  are  using  
“https://”  vs.  “http:// .”  
  
Below  are  step-‐by-‐step  instructions  for  configuring  a  Direct  Match  Standalone  website.      
  
  

Create  a  MGCS  Website  
1. Click  Websites  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree.  
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2. Click  “Add  a  new  Matching  Grant  Website .”  

  

  
  

3. Enter  the  required  and  optional  information  to  define  the  website  profile.    Note:      
Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Website  Prof i le   F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Code   This  is  the  code  that  will  be  used  to  identify  the  matching  

grant  website  throughout  the  system.  
   Name   This  is  the  name  that  will  be  used  to  identify  the  matching  

grant  website  throughout  the  system.  
   Description   Can  be  used  to  provide  additional  details  about  the  website.  
   Skin   Site  Design/Layout  that  will  be  used  to  define  the  ‘look  &  

feel’  of  the  website  –  select  the  desired  skin  from  the  drop  
down  list.  
  
Note:     A  skin  designed  for  use  with  the  Standard  Pledge  
Experience  (SPE)  must  be  used.  

   MGCS  URL   Denotes  the  URL  donors  should  use  to  access  the  online  
matching  grant  capture  system  (MGCS).        
  
Note:   This  URL  is  auto-‐generated  by  the  system  when  the  
website  is  saved.  

  
4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings  and  

generate  the  MGCS  URL.  
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Associate  the  Matching  Grant  Option  Set  with  the  Website  
  

1. Click           from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Enter  the  required  and  optional  information  to  define  the  website  profile.    Note:      
Required  fields  are  indicated  by  an  asterisk  (*).  
  

Website  Sett ings  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
*    Matching  Grant  

Option  Set  
Denotes  the  matching  grant  option  that  will  drive  the  
matching  grant  processing  for  grants  made  through  this  
website  –  select  the  appropriate  matching  grant  option  set  
from  the  drop  down  list.  

*   Currency   Denotes  the  currency  that  will  be  recorded  for  match  
requests  made  through  this  website  –  select  the  
appropriate  currency  from  the  drop  down  list.  
  
Note:      The  same  currency  must  be  used  for  all  matching  
grant  transactions  made  via  a  single  website.      The  default  
currency  is  ‘United  States  Dollars.’  

   UI  Cultures   THIS   IS   A  PLACEHOLDER  ALLOWING  FOR  FUTURE  
INTERNATIONALIZATION  OF  THE  MATCHING  
GIFTS  PRODUCT.     WHILE  THE  FUNCTIONALITY  
WORKS,  ONLY  A  PORTION  OF  THE  HARD  CODED  
CONTENT  IS   CURRENTLY  TRANSLATED.  
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Website  Sett ings  F ie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     

  
Indicates  which  user  interface  (UI)  cultures  are  active  for  
this  website  -‐  follow  the  steps  below  to  configure  these:  

• Click  to  highlight  the  desired  the  culture(s)  in  the  
Avai lable  Cultures  box  

• Click  the     button  next  to  the  highlighted  
culture(s)  to  add  it  to  the  Selected  Cultures  
box    
  

Note:       If  no  cultures  are  selected,  ‘English’  will  be  used  as  
the  default.  

  
3. Click  “Save  /   Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  

  

  
  
  

Configure  the  Website  Content  
  

1. Click           from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Select  the  desired  content  area  from  the  drop  down  list  at  the  top  of  the  page.  
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3. Enter  the  desired  content.  
  

4. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
  

5. Repeat  steps  2  –  4  until  all  desired  content  areas  are  configured.  
  
  

Set  the  Donor  Registration  Options  (Optional)  
Note:      By  default,  only  the  Donor  First  Name  and  Last  Name  are  visible  on  the  donor  
information  page  of  the  grant  request  process.      If  desired,  the  system  can  be  configured  
to  prompt  the  donor  to  provide  additional  home  and/or  work  contact  information.      In  
addition,  custom  fields  can  be  created  to  prompt  the  donor  to  provide  additional  donor  
level  details.  

  

1. Click           from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

2. Complete  the  online  form  to  define  the  donor  registration  fields.      
  

Registrat ion  Fie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     
   Address   Indicates  if  home  and/or  work  address  fields  will  be  visible  

to  the  donor  –  check  the  appropriate  box(es)  to  activate  
these  fields  and  if  desired  make  them  required.  

   Contact  
Information  

Indicates  if  home  and/or  work  contact  information  (email,  
phone,  fax)  will  be  visible  to  the  donor  –  check  the  
appropriate  box(es)  to  activate  these  fields  and  if  desired  
make  them  required.  

   Custom  Fields   Allows  for  the  creation  and  activation  of  custom  donor  
record  field  –  follow  the  steps  below  to  create  a  custom  
field:  

• Enter  a  field  label  
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Registrat ion  Fie lds  
Req   Fie ld   Descript ion     

• If  applicable,  enter  the  default  value  
• Check  the  box  under  ‘Active’  to  activate  the  

question  
• If  desired,  check  the  box  under  ‘Required’  to  make  

the  field  required    
   Optional  Fields   Indicates  if  the  Employee  ID  and/or  name  qualifier  fields  

will  be  visible  to  the  donor  –  check  the  appropriate  box(es)  
to  activate  these  fields  and  if  desired  make  them  required.  

  
3. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  

  

  
  
  

Activate  the  Website  
1. Click  Websites  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree  to  

access  the   .  
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2 .  Click  the  traffic  light  icon  next  to  the  website  name.        Note:     An  active  website  
will  say  “Yes”  under  the  Act ive  column  next  to  the  website  name,  and  the  
traffic  light  icon  will  appear  red.  
  
  

  
  

  
  

B. Direct  Match  Integrated  with  SPE  
Integrating  Direct  Match  with  SPE  activates  a  series  of  S ingle  S ign-‐On  (SSO)  links  that  
allows  the  donor  to  move  between  the  online  pledge  capture  system  (OPCS)  and  MGCS  
systems  without  having  to  provide  separate  log-‐in  credentials.  
  
The  basic  steps  for  activating  Direct  Match  Integrated  with  SPE  are  as  follows:  
  

• Configure  a  MGCS  Website  
• Activate  the  MGCS  to  OPCS  SSO  Link  
• Activate  the  OPCS  to  MGCS  SSO  Link  

  
Note:      Once  established,  the  donor  can  log  in  to  either  the  MGCS  website  (using  the  URL  
listed  on  the  website  profile)  or  the  OPCS  campaign  website  as  the  jumping  off  point  for  
either  program.    
  
Below  are  step-‐by-‐step  instructions  for  configuring  Direct  Match  Integrated  with  SPE.  
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  Configure  a  MGCS  Website   
Follow  the  step-‐by-‐step  instructions  in  section  Direct  Match  Standalone  of  this  
document  to  configure  and  activate  a  MGCS  website.  

  
  

Activate  the  MGCS  to  OPCS  SSO  Link  
The  OPCS  SSO  link  is  activated  under  the  Company  >  Matching  Grants  >  Websites  >  
Content  >  Login/Logout  page.  Follow  the  steps  below  for  accessing  this  page  and  
activating  this  feature.  
  

1. Click  “Websites”  from  the  Matching  Grants  section  of  the  navigation  tree.  
  

  
  

2. Click     next  to  the  website  name  for  the  website  you  wish  to  link.  
  

  
  

3. Click           from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

4. Select  “Login/Logout”  from  the  drop  down  list  at  the  top  of  the  page.  
  

5. Check  the  box  next  to  “Display  OPCS  L inks.”  
  

6. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
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Activate  the  OPCS  to  MGCS  SSO  Link  
The  MGCS  SSO  link  is  activated  under  the  Campaigns  >  Website  >  Content  >  Login/Logout  
page.  Follow  the  steps  below  for  accessing  this  page  and  activating  this  feature.    
  
Note:       If  “Display  MGCS  Links”  is  active  a  separate  link  will  appear  for  each  active  
MGCS  website.    The  MGCS  website  name  will  be  used  as  the  link  text.  

  

1. Click   from  the  navigation  tree  to  access  the  
page  (Note:   This  is  the  default  page  when  you  first  login  to  Campaign  
Management).  
  

2. Locate  your  campaign  in  the  list,  then  click     next  to  the  campaign  name.  
  

3. From  the  campaign  profile  page,  click     to  expand  the  Navigation  Tree.  
  

4. Click  “Websites”  to  view  a  list  of  the  associated  campaign  websites.  
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5. Click     next  to  the  website  name  for  the  website  you  wish  to  link.  
  

  
  

6. Select  “Login/Logout”  from  the  drop  down  list  at  the  top  of  the  page.  
  

7. Check  the  box  next  to  “Display  MGCS  Links.”  
  

8. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
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C. Direct  Match  Integrated  with  IPE  
Integrating  Direct  Match  with  IPE  establishes  a  unified  donor  experience  allowing  the  donor  
to  make  campaign  pledges  and  request  a  match  from  a  single  online  system.  

  
The  basic  steps  for  activating  Direct  Match  Integrated  with  IPE  are  as  followed:  
  

• Configure  the  IPE  Campaign    
• Associate  the  Matching  Gifts  Option  Set  to  the  Campaign  
• Configure  the  Direct  Match  site  content  

  
Note:      Once  established,  the  donor  can  login  to  the  website  built  at  the  campaign  level  as  
the  jumping  off  point  for  either  program.    
  
Below  are  step-‐by-‐step  instructions  for  configuring  Direct  Match  Integrated  with  IPE.  
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Configure  the  IPE  Campaign  
Refer  to  the  SETTING  UP  A  BASIC  CAMPAIGN  and   IPE  –  HOW  TO  BUILD  &  
ADMINISTER  documents  for  step-‐by-‐step  instructions  on  configuring  an  IPE  campaign.        

  
  

Associate  the  Matching  Gifts  Option  Set  with  the  Campaign  
The  Matching  Gifts  Option  Set  is  associated  to  the  campaign  under  Campaigns  >  Settings  
>  Direct  Match  Request  Option  Set.  Follow  the  steps  below  for  accessing  this  page  and  
associating  the  option  set.  

  

1. Click   from  the  navigation  tree  to  access  the  
page  (Note:   This  is  the  default  page  when  you  first  login  to  Campaign  
Management).  
  

2. Locate  your  campaign  in  the  list,  and  then  click     next  to  the  campaign  name.  
  

3. Click        from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

4. Select  the  appropriate  matching  grant  option  set  from  the  “Direct  Match  
Request  Option  Set”  dropdown  list.  
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5. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
  
Note:      The  “Direct  Match  Request  Option  Set”  can  be  overridden  at  the  
Donor  Group  Level.  
  

Configure  the  Direct  Match  Site  Content  
The  website  content  for  an  IPE  integrated  Direct  Match  site  is  configured  as  part  of  the  
campaign  level  website  content  (Campaigns  >  Websites  >  Content  >  ”Direct  Match”  
and  “Match  Program  Summary”).      Follow  the  steps  below  to  configure  this  content.  

  
1. From  the  campaign  settings  page,  click     on  the  top  navigation  bar  to  sync  the  

navigation  tree  to  the  selected  campaign.  
  

2. Click  “Websites”  to  view  a  list  of  the  associated  campaign  websites.  
  

  

3. Click     next  to  the  website  you  wish  to  edit.  
  

  
  

4. Select  the  desired  content  area  from  the  drop  down  list  at  the  top  of  the  page:  
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a. Direct  Match :  Controls  the  content  that  appears  when  the  donor  
elects  to  “Request  Match.”      This  page  also  controls  the  email  
confirmation  the  donor  receives  upon  submission  of  the  match  request.  
  

b. Match  Program  Summary:     Customizes  the  descriptive  text  that  
appears  on  the  Match  Programs   information  page.    This  content  
edited  on  this  page  appears  as  introductory  text,  and  is  in  addition  to  the  
Matching  Grant  Program  description  and  guidelines  configured  at  the  
company  level  (see  Configure  Match  Program  for  more  information).    

  
5. Enter  the  desired  content.  

  
6. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  

  
7. Repeat  steps  4  –  6  until  all  applicable  content  areas  are  configured.  

  
  

D. Designation  Match  
Designation  Match  allows  the  donor  to  simultaneously  make  his/her  pledge  and  request  a  
match  for  that  pledge.        

  
The  basic  steps  for  activating  Designation  Match  are  as  followed:  
  

• Configure  the  IPE  Campaign    
• Associate  the  Matching  Gifts  Option  Set  to  the  Campaign  

  
Note:      Once  established  the  donor  can  login  to  the  website  built  at  the  campaign  level  as  
the  jumping  off  point.  
  
Below  are  step-‐by-‐step  instructions  for  configuring  a  Direct  Match  Integrated  with  IPE.  
  
  

Configure  the  IPE  Campaign  
Refer  to  the  SETTING  UP  A  BASIC  CAMPAIGN  and   IPE  –  HOW  TO  BUILD  &  
ADMINISTER  documents  for  step-‐by-‐step  instructions  on  configuring  an  IPE  campaign.        
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Associate  the  Matching  Gifts  Option  Set  with  the  Campaign  
The  Matching  Gifts  Option  Set  is  associated  to  the  campaign  under  Campaigns  >  Settings  
>  Direct  Match  Request  Option  Set.          Follow  the  steps  below  for  accessing  this  page  and  
associating  the  option  set.  

  

1. Click   from  the  navigation  tree  to  access  the  
page  (Note:   This  is  the  default  page  when  you  first  login  to  Campaign  
Management).  
  

2. Locate  your  campaign  in  the  list,  and  then  click  the     icon  next  to  the  campaign  
name.  
  

3. Click        from  the  top  navigation  bar.  
  

  
  

4. Select  the  appropriate  matching  grant  option  set  from  the  “Designation  
Match  Elect ion  Option  Set”  dropdown  list.  
  

  
  

5. Click  “Save/Update”  at  the  bottom  of  the  page  to  save  your  settings.  
  
Note:      The  “Designation  Match  Elect ion  Option  Set”  can  be  overridden  
at  the  Donor  Group  Level.  
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Appendix  A:      Sample  Matching  Grant  Program  Configurations  
  

Sample  1:  Single  Direct  Match  Program  for  All  Employees  
  

Program  Description  
Alpha  Corp  matches  employee  donations  dollar  for  dollar  up  to  $5,000  per  employee  per  
year.      A  minimum  donation  of  $25  is  required  to  qualify  for  the  match.    Donation  value  must  
be  validated  by  the  recipient  charity.    A  total  budget  of  $2,000,000  has  been  allocated  to  this  
program  –  grants  will  be  awarded  based  upon  date  of  submission  of  the  grant  request.        

  

MGCS  Configuration  
Buckets:     Employee  Match  Bucket  =  9999999999  (no  max)    

  
Cei l ings  (configured  at   company  matching  grant   level) :     None  
  
Matching  Grant  Program:        Employee  Matching  Grant  Program  

• Associated  Bucket:    Employee  Match  Bucket  
• Donor  Ceiling:    $5,000  
• Program  Ceiling:    $2,000,000  
• Match  Rule:     Employee  Match  Rule  

o Match  Rate:  100%    
o Minimum  Designation:    $25  
o Maximum  Match  per  Gift:    $5,000  or  blank  
o Payment  Types:    applies  to  all  active  payment  types  

  
Matching  Grant  Option  Set:      Employee  Match  Option  Set  

• Associated  Program:    Employee  Matching  Grant  Program  
• Associated  Ceilings:    None  
• Claim  Form  Enabled  

  
  

MGCS  Setup  Option:      Direct  Match  Standalone  
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Sample  2:    Different  Match  Caps  for  Retirees  and  Employees.    Shared  Match  
Funds  with  Set  Allocation  Maximum  for  Retirees.  

  

Program  Description  
Delta  Corp  matches  employee  donations  dollar  for  dollar  up  to  $5,000  per  employee  per  
year.    The  company  also  matches  retiree  donations  up  to  $2,500  per  retiree  per  year.      A  
minimum  donation  of  $25  is  required  to  qualify  for  the  match.    Donation  value  must  be  
validated  by  the  recipient  charity.    A  total  budget  of  $2,000,000  has  been  allocated  to  this  
program  –  grants  will  be  awarded  based  upon  date  of  submission  of  the  grant  request.        To  
prevent  retirees  from  monopolizing  the  grant  funds,  a  maximum  of  $500,000  will  be  awarded  
in  grants  to  retirees.    

  

MGCS  Configuration  
Buckets:     Match  Grant  Bucket  =  $2,000,000  

  
Cei l ings  (configured  at   company  matching  grant   level) :     None  
  
Matching  Grant  Program  1:         Employee  Matching  Grant  Program  

• Associated  Bucket:    Match  Grant  Bucket  
• Donor  Ceiling:    $5,000  
• Program  Ceiling:    blank  or  $2,000,000    
• Match  Rule:     Employee  Match  Rule  

o Match  Rate:  100%    
o Minimum  Designation:    $25  
o Maximum  Match  per  Gift:    $5,000  or  blank  
o Payment  Types:    applies  to  all  active  payment  types  

  
Matching  Grant  Program  2:         Retiree  Matching  Grant  Program  

• Associated  Bucket:    Match  Grant  Bucket  
• Donor  Ceiling:    $2,500  
• Program  Ceiling:    $500,000  
• Match  Rule:     Employee  Match  Rule  

o Match  Rate:  100%    
o Minimum  Designation:    $25  
o Maximum  Match  per  Gift:    $2,500  or  blank  
o Payment  Types:    applies  to  all  active  payment  types  

  
Matching  Grant  Option  Set  1:      Employee  Match  Option  Set  

• Associated  Program:    Employee  Matching  Grant  Program  
• Associated  Ceilings:    None  
• Claim  Form  Enabled  

  
Matching  Grant  Option  Set  2:      Retiree  Match  Option  Set  

• Associated  Program:    Retiree  Matching  Grant  Program  
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• Associated  Ceilings:    None  
• Claim  Form  Enabled  

  
MGCS  Setup  Option:      Direct  Match  Integrated  with  IPE  -‐  option  set  configured  at  Donor  
Group  level  
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Sample  3:    Company  Matches  Both  Donations  Direct  to  Charity  and  
Campaign  Pledges.    Variance  in  Match  Rules  within  Campaign.      Shared  
Donor  Match  Ceiling  Across  Programs.  
  

Program  Description  
Omega  Corp  matches  both  employee  contributions  made  directly  to  the  recipient  charity  as  
well  as  those  made  through  its  annual  employee  giving  campaign.      A  per  employee  maximum  
of  $7,500  per  year  in  grant  funds  will  be  allocated  across  both  programs.    The  guidelines  for  
each  program  are  as  follows:  
  

• Matching  Grants:    Omega  Corp  matches  employee  donations  made  direct  to  the  
charity.    Such  gifts  are  matched  dollar  for  dollar  up  to  the  $7,500  cross-‐program  
employee  maximum  per  year.      A  minimum  donation  of  $25  is  required  to  qualify  for  
the  match.    Donation  value  must  be  validated  by  the  recipient  charity.    

  
• Campaign  Match:     Omega  Corp  matches  employee  contributions  made  through  its  

annual  employee  giving  campaign.  Donations  of  any  value  to  one  of  the  Omega  Corp  
charity  partners  (United  Way,  Red  Cross,  American  Cancer  Society,  and  Conservation  
International)  are  matched  100%.      Donations  of  $50  or  more  to  other  501c3  
organizations  will  be  matched  at  50%.      Gifts  will  be  matched  up  to  the  $7,500  cross-‐
program  employee  maximum  per  year.      

  

MGCS  Configuration  
Buckets:     Match  Grant  Bucket  =  9999999999  (no  max)  

  
Cei l ings  (configured  at   company  matching  grant   level) :     Employee  Match  Ceiling  

• Ceiling  Type:    Donor  
• Ceiling  Total:    $7,500  

  
Matching  Grant  Program  1:         Matching  Grant  Program  

• Associated  Bucket:    Match  Grant  Bucket  
• Donor  Ceiling:    blank  
• Program  Ceiling:    blank    
• Match  Rule:     Matching  Grant  Rule  

o Match  Rate:  100%    
o Minimum  Designation:    $25  
o Maximum  Match  per  Gift:    blank  
o Payment  Types:    applies  to  all  active  payment  types  

  
Matching  Grant  Program  2:         Campaign  Match  Program  

• Associated  Bucket:    Match  Grant  Bucket  
• Donor  Ceiling:    blank  
• Program  Ceiling:    blank  
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• Match  Rule  1:     Charity  Partners  
o Match  Rate:  100%    
o Minimum  Designation:  blank  
o Maximum  Match  per  Gift:    blank  
o Payment  Types:    applies  to  all  active  payment  types  
o Included  Charities:    United  Way,  Red  Cross,  Cancer  Society,  Conservation  

International  
  
  

• Match  Rule  2:     Other  Charities  
o Match  Rate:  50%    
o Minimum  Designation:  $50  
o Maximum  Match  per  Gift:    blank  
o Payment  Types:    applies  to  all  active  payment  types  

  
Matching  Grant  Option  Set  1:      Matching  Grant  Option  Set  

• Associated  Program:    Matching  Grant  Program  
• Associated  Ceilings:    Employee  Match  Ceiling  
• Claim  Form  Enabled  

  
Matching  Grant  Option  Set  2:      Campaign  Match  Option  Set  

• Associated  Program:    Campaign  Match  Program  
• Associated  Ceilings:    Employee  Match  Ceiling  

  
MGCS  Setup  Option:         

• Direct  Match  Integrated  with  IPE:    Matching  Grant  Option  Set  
• Designation  Match:  Campaign  Match  Option  Set  
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Appendix  B:      Knowing  Which  MGCS  Setup  is  Right  
  

Program  Need  

Direct  
Match  

Standalo
ne     

Direct   
Match  

Integrate
d  w/SPE  

Direct  
Match  

Integrate
d  w/IPE  

Designati
on  

Match  
Single  Sign-‐on         X   X  
Match  request  linked  to  campaign  pledge            X  
Request  match  for  offline  donations   X      X     
Different  rules  for  different  groups  of  
donors  

  
  

X   X  

Custom  Payment  Type  Options   X      X     
Custom  questions  at  Match  Program  level       X      X     
Custom  Payment  Type  specific  Match  
Request  Questions    

X  
  

X     

Custom  Payment  Type  specific  transaction  
detail  labels  for  amount,  data,  and/or  
match  amount  

X  
  

X     

Eliminate  need  for  agency  to  verify  
donation    

  
  

   X  

  



	  

52	  |	  P a g e 	  

	  

Appendix  C:      Direct  Match  Donor  Experience  Screenshots  
  

Standalone  Welcome  /  Home  Page    

  
  

SPE  Integrated  Welcome  /  Home  Page    
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IPE  Integrated  Welcome  /  Home  Page    

  
  

Program  Guidelines  Review  
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Agency  Search  /  Selection  

  
  

Agency  Selection  Confirmation  
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Transaction  Details  

  
  

Transaction  Details  with  Custom  Payment  Type  Selected  
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Registration  /  Donor  Details  

  
  

Registration  /  Donor  Details  with  Custom  Program  Level  Question  
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Transaction  Review  

  
  

Thank  You  /  Claim  Form  Link  
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Match  Request  Tracker  
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Appendix  D:      Designation  Match  Donor  Experience  Screenshots  
  
Note:   The  Designation  Match  donor  experience  is  nearly  identical  to  the  IPE  donor  experience.    

The  screen  shots  below  show  the  differences  when  Designation  Match  is  active.  
  

Welcome  /  Home  Page    

  
  

Pledge  /  Designation  Level  Details  
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Transaction  Review    

  
  


