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Qu’est-ce que le Centre d’affaires électroniques du  PSFM? 

Le Centre d’affaires électroniques du PSFM est un système sécurisé de gestion du 
financement sur le Web qui sert à faciliter la saisie, l’évaluation, l’attribution des 
ressources financières ainsi que la production de rapports portant sur ces 
ressources par les centres de ressources des familles des militaires/canadiens à 
partir de divers emplacement dans le monde. Le site contient des formulaires, des 
rapports et des ressources concernant le financement annuel, le financement du 
Programme national pour les jeunes, le financement du Programme de 
reconnaissances des bénévoles du SF RARM, le financement d’urgence et le 
financement supplémentaire. 

À quoi le Centre d’affaires électroniques ressemble -t-il? 

 

  

 Nom Description 

A Fermer la session Cliquez sur ce lien pour fermer la session du Centre d’affaires 
électroniques. 

B Langue Cliquez sur ce lien (English) pour afficher le Centre d’affaires 
électroniques en anglais. 

C Piste de navigation Cet outil de navigation vous permet de savoir où vous travaillez 
actuellement dans l’application du Centre d’affaires électroniques. Vous 
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 Nom Description 
pouvez suivre cette « piste » pour revenir à votre point de départ. 

D Module Cliquez sur un onglet pour accéder aux divers modules. 

E Changer 
d’emplacement 

Les utilisateurs qui sont responsables de plus d’un emplacement 
peuvent cliquer sur ce lien pour afficher la liste Emplacement . 

F Menu de gauche Menu de navigation principal qui vous permet de sélectionner les divers 
documents de financement, rapports, catégories et sous-catégories. 

Cliquez sur ces commandes de menu pour vous déplacer dans les 
sections des documents de financement. 

G Carnet 
d’organisation 

La DSFM affiche dans cette case des renseignements et des liens. 

Comment puis-je commencer à utiliser le Centre d’af faires 
électroniques? 

Avant de commencer à utiliser le Centre d’affaires électroniques, vous devez vous 
procurer un nom d’utilisateur et un mot de passe. Si vous êtes un employé des FNP, 
vous possédez peut-être déjà ces renseignements. 

Vous trouverez le lien vers la page de connexion au Centre d’affaires électroniques 
sur le site Web de la DSFM sous la commande du menu de gauche « Centre de 
financement ».  

Comment puis-je me procurer un nom d’utilisateur et  un mot de passe? 

1 Au bas de la page de connexion, cliquez sur « Demande d’accès ». 

2 Remplissez et transmettez le formulaire d’information de l’utilisateur. 

Vous recevrez par courriel vos nom d’utilisateur et mot de passe. 

Quels sont mes rôles et responsabilités? 

Le Centre d’affaires électroniques comporte cinq niveaux d’utilisateurs, chacun étant 
accompagné de rôles et de responsabilités qui lui sont propres. 

Votre première responsabilité est la sécurité! 

Il est important de protéger votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.  

  Ne communiquez ces renseignements à personne! 

Vous êtes tenus de contribuer à la sécurité du système.  Tout compte d’utilisateur 
qui est inactif pendant plus de 90 jours sera désactivé.  Dans ce cas, l’utilisateur doit 
présenter une nouvelle demande d’accès au système. 
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Utilisateur Niveau Rôles et responsabilités 
Personnel des 
CRFM/C 

1 Saisir, modifier et supprimer des données 
concernant le ou les emplacements qui vous 
sont attribués 

Directeurs des 
CRFM/C (Europe) 

1 Saisir, modifier et supprimer des données 
concernant le ou les emplacements qui vous 
sont attribués  

Gestionnaire 
régional du PSFM 
Europe 

2 Saisir, modifier et supprimer des données 
concernant le ou les emplacements qui vous 
sont attribués 
Verrouiller et déverrouiller les documents de 
financement 
Soumettre les documents de financement 
Gérer l’accès des utilisateurs de niveau 1 du ou 
des emplacements qui vous sont attribués 

Directeurs exécutifs 2 Saisir, modifier et supprimer des données 
concernant le ou les emplacements qui vous 
sont attribués 
Verrouiller et déverrouiller les documents de 
financement 
Soumettre les documents de financement 
Gérer l’accès des utilisateurs de niveau 1 du ou 
des emplacements qui vous sont attribués 

Coordonnateurs de 
programmes 
communautaires 
canadiens 

2 Saisir, modifier et supprimer des données 
concernant le ou les emplacements qui vous 
sont attribués 
Verrouiller et déverrouiller les documents de 
financement 
Soumettre les documents de financement 
Gérer l’accès des utilisateurs de niveau 1 du ou 
des emplacements qui vous sont attribués 

Membres du conseil 
d’administration 

3 Consulter les données concernant le ou les 
emplacements qui vous sont attribués 
Aviser votre gestionnaire des opérations 
régionales de la DSFM de tout changement 
visant les utilisateurs de niveau 2 ou 3 

Membres du comité 
consultatif 

3 Consulter les données concernant le ou les 
emplacements qui vous sont attribués 
Aviser votre directeur/coordonnateur de 
programme communautaire canadien de tout 
changement visant les utilisateurs de niveau 2 ou 
3 

Gestionnaires des 
opérations 
régionales de la 
DSFM  

4 Consulter les données concernant tous les 
emplacements  
• Ne peut soumettre aucun document de 

financement 

• Ne peut ni ajouter ni retirer l’accès d’un 
utilisateur  

Administrateurs du 5 Consulter les données concernant tous les 
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système de la 
DSFM 

emplacements 
Annuler la transmission de documents de 
financement 
• Ne peut soumettre aucun document de 

financement 

Gérer l’accès des utilisateurs de tous les 
emplacements et de tous les niveaux 

Comment dois-je gérer les utilisateurs? 

 

Gestionnaire régional du PSFM Europe, directeurs ex écutifs, coordonnateurs 
de programmes communautaires canadiens 

Le gestionnaire régional du PSFM Europe, les directeurs exécutifs et les 
coordonnateurs de programmes communautaires canadiens (de niveau 2) doivent 
gérer l’accès des utilisateurs de niveau 1 du ou des emplacements qui leur sont 
attribués.   

Si un utilisateur de niveau 1 présente une demande d’accès, l’utilisateur de niveau 2 
du même emplacement en est informé par courriel. Ensuite, l’utilisateur de niveau 2 
doit accepter ou rejeter la demande.   

Si aucun utilisateur de niveau 2 n’est affecté à cet emplacement, la demande est 
automatiquement transmise aux administrateurs du système de la DSFM. 

 

Administrateurs du système de la DSFM 

Les administrateurs du système de la DSFM (Niveau 5) sont tenus de gérer l’accès 
des utilisateurs de niveaux 2, 3 et 4.  

 

Autoriser ou refuser l’accès 

1. Ouvrez une session du Centre d’affaires électroniques en vous servant du lien 
figurant dans l’avis reçu par courriel.   

2. Cliquez sur « WSSO : Nouvelle demande d’autorisation ».   

Remarque :  Seules les demandes qui vous sont attribuées s’afficheront dans la 
liste. 
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Le formulaire d’autorisation d’accès s’affiche.  

 

3. Pour consulter les détails concernant la personne qui a présenté une demande 
d’accès à votre emplacement, cliquez sur le nom qui apparaît dans le coin 
supérieur gauche du Formulaire d’autorisation d’accès. 

4. Pour déterminer s’il s’agit d’un utilisateur valide qui a vraiment besoin d’accéder 
au système, vous devez répondre aux questions suivantes : 

a. S’agit-il d’un membre du personnel du CRFM/C de mon emplacement? 

b. Cette personne a-t-elle besoin de consulter, de saisir ou de modifier des 
données financières ou relatives au service qui concernent le CRFM/C? 

5. Si : 

• vous avez répondu « oui » aux deux questions, vous pouvez autoriser 
l’accès. Cliquez sur Autoriser l’accès  sur le Formulaire d’autorisation 
d’accès pour continuer le processus.   

ou 

• vous avez répondu « non » à l’une des questions, vous ne devez pas 
autoriser l’accès. Cliquez sur Refuser  sur le Formulaire d’autorisation 
d’accès pour mettre fin au processus. 

Remarque : 

• Si vous avez autorisé l’accès d’un utilisateur, sa demande suivra 
automatiquement un processus visant à lui attribuer un compte et à lui 
transmettre par courriel l’information qui lui permettra d’ouvrir une session. 

• Si vous lui avez refusé l’accès, l’utilisateur recevra un avis par courriel 
l’informant que sa demande a été rejetée et lui demandant de communiquer 
avec l’administrateur. 

Utilisateurs de niveau 3 – Conseil d’administration  du CRFM 
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Le président du conseil d’administration doit informer la DSFM de tout changement 
concernant les utilisateurs de niveaux 2 et 3 de son emplacement.   

Le président du conseil d’administration doit informer la DSFM en envoyant au 
gestionnaire des opérations régionales de la DSFM un courriel précisant ce qui suit : 

• le nom de l’utilisateur ou des utilisateurs dont l’accès doit être retiré 

• le nom de l’utilisateur ou des utilisateurs dont l’accès doit être autorisé  

• la date d’entrée en vigueur de l’autorisation ou du retrait de l’accès de 
l’utilisateur (le cas échéant) 

 

Utilisateurs de niveau 3 – Comité consultatif du CR FM/C  

Le président du comité consultatif doit aviser son directeur/coordonnateur de 
programme communautaire canadien de tout changement concernant les utilisateurs 
de niveaux 2 et 3 de son emplacement.   

Les directeurs/coordonnateurs de programmes communautaires canadiens doivent 
ensuite aviser la DSFM par l’entremise du gestionnaire régional du PSFM Europe ou 
de leur gestionnaire des opérations régionales de la DSFM en précisant ce qui suit : 

• le nom de l’utilisateur ou des utilisateurs dont l’accès doit être retiré 

• le nom de l’utilisateur ou des utilisateurs dont l’accès doit être autorisé  

• la date d’entrée en vigueur de l’autorisation ou du retrait de l’accès de 
l’utilisateur (le cas échéant) 

Page d’accueil 

Chaque fois que vous ouvrez une session de l’application, vous verrez apparaître 
une page semblable à celle qui suit. 
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Comment dois-je sélectionner mon emplacement? 

1 Sur la page d’accueil, cliquez sur la flèche de déroulement Emplacement  et 
sélectionnez votre emplacement dans la liste. 

 
Après avoir fait ce choix, un message de confirmation s’affichera pour vous 
indiquer votre emplacement actuel. 

 

 

Comment puis-je changer d’emplacement? 

Certains utilisateurs, notamment ceux qui sont à l’extérieur du pays, peuvent être 
responsables de plus d’un emplacement. Tous les emplacements pour lesquels vous 
avez accès dans la liste Emplacement . 

Si vous devez changer d’emplacement, vous pouvez le faire sans avoir à fermer 
votre session et à en ouvrir une nouvelle.  

 Important :  Sauvegardez tout changement que vous avez fait avant de cliquer 
sur le lien Changer d’emplacement , sinon vous perdrez ces 
changements.  
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1 Dans le coin supérieur droit de la page, cliquez sur le lien Changer 
d’emplacement . 

 
2 Vous revenez à la Page d’accueil où vous pouvez choisir un autre emplacement 

à partir de la liste déroulante Emplacement . 

Comment puis-je sélectionner le module de financeme nt 
dans lequel je souhaite travailler? 

 
1 Cliquez sur l’onglet du module en question vers le haut de la page (par exemple, 

Financement annuel ). 

Les documents de financement de ce module s’affichent dans le menu de 
gauche. 

Menu de gauche  

Il s’agit du menu de navigation principal qui vous permet de sélectionner diverses 
catégories et sous-catégories du Centre d’affaires électroniques. 

En cliquant sur les commandes du menu, vous pouvez parcourir les sections des 
documents de financement. 
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Lorsque vous sélectionnez une commande dans le menu de gauche (par exemple, 
Demande de financement) , elle s’affiche sur fond noir. 

 

Commande du sous-menu de gauche 

Certaines commandes du menu de gauche sont accompagnées d’un triangle blanc 
(par exemple, Développement personnel et intégration communautair e dans 
ENTENTE DE PRESTATION DE SERVICE). Ce triangle indique que cette 
commande du menu contient une ou des commandes secondaires.  

Lorsque vous sélectionnez la commande du menu, la ou les commandes 
secondaires additionnelles s’affichent. 

 



 

10  juillet 2011 

Pourquoi le bouton « Créer une nouvelle demande » e st-il 
ombragé? 

Si le bouton Créer une nouvelle demande est ombragé, cela signifie que vous 
ou une autre personne a déjà commencé le traitement de ce module. 

Cliquez sur l’une des catégories du menu de gauche pour poursuivre votre 
travail. 

 

Comment dois-je saisir les données? 

L’application du Centre d’affaires électroniques contient plusieurs types de champs 
de saisie de données : 

Valeurs numériques 

Entrez une valeur numérique dans ce champ.  

Remarque :  Entrez les montants d’argent en chiffres sans formatage et en 
arrondissant au dollar le plus près. N’inscrivez pas de signe de dollar, de virgule, de 
point décimal ou de cents (par exemple, pour 550,40 $, inscrivez 550). Inscrivez les 
nombres négatifs en plaçant le signe négatif devant les chiffres (par exemple,  
pour -550 $, inscrivez -550). 
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Zone de texte  

Pour chaque question pertinente, entrez tout le texte dans le champ. 

Lorsque vous avez atteint le nombre maximal de caractères, tout caractère 
additionnel sera coupé. Vos réponses doivent donc être succinctes. Les réponses 
abrégées sont acceptables et recommandées. 

 

 Important :  Sauvegardez vos changements fréquemment. Pour des raisons de 
sécurité, si votre session du Centre d’affaires électroniques demeure 
inactive pendant 20 minutes, ou que vous ne sauvegardez pas les 
changements que vous avez apportés à une page pendant cette 
période, votre session prendra fin et vous perdrez tous les 
changements que nous n’avez pas sauvegardés.  

 

Listes 

Les listes sont des zones de texte spéciales dans lesquelles vous inscrire seulement 
un poste à la fois sur chaque ligne. 
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Pour enregistrer l’information que vous ajoutez, cliquez sur le bouton Enregistrer 
correspondant. 

Lorsque vous cliquez sur Enregistrer , une nouvelle ligne apparaît directement sous 
la ligne précédente. Si vous n’avez pas d’autre information à ajouter, vous pouvez 
laisser la ligne vide. 

 

Annuler 

Cliquez sur le bouton Annuler correspondant lorsque vous voulez supprimer 
rapidement de l’information non enregistrée que vous avez inscrite sur une ligne. 

 

Supprimer 

Pour supprimer une ligne dans votre liste, cliquez sur le bouton Supprimer  
correspondant. Cliquez sur Oui  lorsque s’affiche le message de confirmation. 

 

Modifier 

Pour modifier des postes de votre liste, cliquez sur le bouton Modifier  
correspondant.  
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Les champs deviennent actifs. Faites les changements nécessaires aux valeurs de 
la liste. 

Cliquez sur le lien Enregistrer  pour enregistrer vos changements. 

Enregistrer 

Ce bouton apparaît seulement lorsque vous cliquez sur Modifier . Après avoir 
modifié l’une des valeurs dans une ligne, cliquez sur le bouton Enregistrer pour 
sauvegarder vos changements.  

 

Liste déroulante 

Les listes déroulantes vous permettent de sélectionner des postes prédéfinis.  

1 Pour sélectionner un poste, cliquez sur la flèche de déroulement. 

 
Tous les postes disponibles s’affichent dans la liste. 
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2 Cliquez sur le poste en question, puis sur Enregistrer . 

Si vous désirez ajouter plus d’un poste, sélectionnez-en un autre et cliquez 
encore une fois sur Enregistrer . Répétez l’opération autant de fois que 
nécessaire. 

Cases à cocher 

Les cases à cocher servent à indiquer un statut ou une condition en particulier. Pour 
en sélectionner une, cliquez à l’intérieur de la case. Pour la désélectionner, cliquez à 
nouveau à l’intérieur de la case. 

 

Boutons 

Parcourir  

Utilisez ce bouton lorsque vous souhaitez chercher le document que vous voulez 
télécharger au Centre d’affaires électroniques. 
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Annuler  

Utilisez ce bouton lorsque vous voulez annuler les changements (et supprimer le 
contenu non enregistré) d’une page. 

Annuler le téléchargement  

Utilisez ce bouton pour annuler le téléchargement d’un document. 

Créer une nouvelle demande  

Utilisez ce bouton la première fois que vous créez un document de financement. 

Verrouiller  

Utilisez ce bouton pour verrouiller votre document afin qu’il ne puisse plus être 
modifié. 

Imprimer pour révision  

Utilisez ce bouton pour imprimer votre document aux fins de signature et 
d’approbation par l’autorité locale. 

Enregistrer   

Utilisez ce bouton lorsque vous voulez enregistrer le contenu ou les changements 
que vous avez apportés à une page. 

 Important :  Sauvegardez vos changements fréquemment.  Pour des raisons 
de sécurité, si votre session du Centre d’affaires électroniques 
demeure inactive pendant 20 minutes, ou que vous ne sauvegardez 
pas les changements que vous avez apportés à une page pendant 
ce temps, votre session prendra fin fermée et vous perdrez les 
changements non sauvegardés. Sauvegardez aussi avant de 
changer d’emplacement ou de vous rendre à une page différente, 
sinon vous perdrez vos changements. 

Transmettre  

Utilisez ce bouton pour transmettre un document de financement.  

Important :  Une fois le document transmis, vous ne pouvez plus y apporter de 
changement. 
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Télécharger un nouveau document  

Utilisez ce bouton pour télécharger un nouveau document au Centre d’affaires 
électroniques. 

Télécharger  

Utilisez ce bouton pour télécharger un document au Centre d’affaires électroniques. 

Déverrouiller  

Utilisez ce bouton si vous avez besoin d’apporter des changements à un document 
une fois que vous avez entamé le processus de transmission. 

Conseils  

Placez votre curseur sur le point d’interrogation bleu afin d’afficher la case 
d’information jaune qui contient des renseignements supplémentaires sur le champ 
correspondant. 

Ces icônes se trouvent directement sous les cases de saisie de données. 

  

Champs obligatoires    
L’astérisque rouge indique un champ obligatoire. Vous devez entrer des 
renseignements dans tous les champs obligatoires. Si un champ obligatoire est 
laissé vide, vous ne pourrez pas enregistrer la page. Tout renseignement manquant 
sera indiqué en rouge dans le haut de la page. 

Aucune donnée à entrer dans un champ obligatoire? 

Si vous n’avez aucune donnée à entrer dans un champ obligatoire, inscrivez « s. o. » 
dans les zones de texte ou « 0 » dans les champs numériques. 
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Comment puis-je télécharger un document? 

Avant de télécharger un document (par exemple, un organigramme), voici quelques 
conseils qui simplifieront le processus : 

• Enregistrez une copie de votre document là où vous pourrez le retrouver 
facilement, soit sur votre bureau ou dans un dossier qui porte un nom facile à 
mémoriser. 

• Vous ne pouvez télécharger que les documents portant l’une des extensions 
suivantes :  

♦ .pdf 

♦ .jpg 

♦ .gif 

♦ .png 

1 Cliquez sur le bouton Télécharger un nouveau document . 

Un champ vide, un bouton Parcourir et un bouton Télécharger apparaîtront sur 
votre page. 

 
2 Cliquez sur le bouton Parcourir . 

La fenêtre Choisir un fichier apparaît. 

3 Repérez votre fichier et cliquez sur son nom. 

Le fichier sur lequel vous avez cliqué s’affiche dans le champ Nom du fichier . 

Ces trois types de fichiers sont des fichiers images. 
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4 Cliquez sur le bouton Ouvrir . 

La fenêtre Choisir un fichier disparaît et l’emplacement du fichier s’affiche dans la 
zone de texte située à gauche du bouton Parcourir  qui était vide auparavant.  

 
5 Cliquez sur le bouton Télécharger  pour enregistrer l’organigramme. 

Le lien Afficher le document actuel  apparaît dans le bas de votre page. 

 

Comment puis-je remplacer un document téléchargé? 

Si vous avez déjà téléchargé un document, mais que vous devez le remplacer par 
un autre document, suivez les étapes de la section Comment puis-je télécharger un 
document. 
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Comment dois-je soumettre mon document de 
financement à la DSFM?  

 Important :  Seuls le directeur exécutif, le coordonnateur des programmes 
communautaires canadiens ou le gestionnaire régional du PSFM 
(Europe) peuvent exécuter cette tâche. 

  Les autres utilisateurs ne peuvent soumettre de documents de 
financement. 

Il s’agit d’un processus en cinq étapes. Vous pouvez apporter des changements en 
tout temps au cours des étapes 1 à 4. 

Dès que le document de financement (par exemple, une demande de financement) 
est verrouillé, les utilisateurs ne peuvent plus en modifier le contenu.  

Étape 1 – Remplissez les blocs-signatures 

1 Cliquez sur la commande de menu Attestation et soumission et entrez 
l’information qui apparaîtra dans les blocs-signatures du document final.  

 
2 Cliquez sur le bouton Enregistrer . 

Étape 2 – Verrouillez le document pour empêcher tou te autre modification 
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1 Cliquez sur le bouton Verrouiller situé au bas de la page. 

Remarque : Dès que le document est verrouillé, les utilisateurs ne peuvent plus 
en modifier le contenu. 

 
Les boutons Imprimer pour révision  et Déverrouiller  apparaissent au bas de la 
page. 

Étape 3 – Imprimez votre document et obtenez les si gnatures requises 

1 Cliquez sur le bouton Imprimer pour révision . 

 
Le document apparaît dans une nouvelle fenêtre. 

2 Imprimez et révisez le document pour en vérifier l’exactitude avant d’obtenir les 
signatures requises. 

Que se passe-t-il si des changements doivent être a pportés? 

 Important :  Seuls le directeur exécutif, le coordonnateur des programmes 
communautaires canadiens ou le gestionnaire régional du PSFM 
(Europe) peuvent exécuter cette tâche. 

 Les autres utilisateurs ne peuvent déverrouiller les documents de 
financement. 
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Rendez-vous à la page Attestation et soumission et cliquez sur le bouton 
Déverrouiller situé au bas de la page. Vous déverrouillerez ainsi tous les champs 
pour y apporter les changements requis. Une fois que vous avez apporté les 
changements nécessaires, reprenez le processus de soumission à partir de 
l’étape 1- Remplissez les blocs-signatures. 

 

Vous trouverez ci-après un exemple de DEMANDE DE FINANCEMENT qui est 
verrouillée. Remarquez que les champs verrouillés diffèrent des champs non 
verrouillés. 

 

Étape 4 – Numérisez et téléchargez le Rapport de so umission  

1 Lorsque le Rapport de soumission imprimé a été signé, numérisez le document 
en entier et téléchargez-le au Centre d’affaires électroniques en cliquant sur le 
bouton Parcourir . 
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2 Lorsque vous avez sélectionné le document numérisé, cliquez sur le bouton 

Télécharger . 

Que dois-je faire si je n’ai pas de lecteur optique ? 

Si vous n’avez pas accès à un lecteur optique, vous pouvez faire parvenir à la DSFM 
une copie imprimée et signée du Rapport de soumission. 

1 Sur la page Attestation et soumission, cochez la case « Nous ne sommes pas 
en mesure de numériser un document. Une copie impri mée et signée a été 
envoyée à la DSFM . 

 

Étape 5 – Soumettez le document à la DSFM 

Important :  Assurez-vous d’avoir bien révisé votre document. Dès que celui-ci est 
transmis, vous ne pourrez plus y apporter de changements. 

1 Dès que vous avez téléchargé le document, cliquez sur le bouton Transmettre  
situé au bas de la page Attestation et soumission afin de l’envoyer à la DSFM. 
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Un message vous confirmera que votre rapport a été transmis à la DSFM.  

 

Remarque :  Dès que le membre du CRFM/C entame le processus d’ENTENTE 
DE PRESTATION DE SERVICES, toutes les pages du rapport sont affichées en 
mode lecture. 

Comment puis-je annuler la transmission d’un docume nt? 

Si, pour une raison quelconque, vous devez apporter des changements à un 
document après l’avoir transmis à la DSFM, communiquez avec votre gestionnaire 
des opérations régionales de la DSFM. 

Comment puis-je afficher le Sommaire financier? 

Le Sommaire financier est un rapport en mode lecture qui vous permet de jeter un 
bref coup d’œil sur l’information que vous avez saisie. 

1 Cliquez sur la commande Sommaire financier  dans le menu de gauche. 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre et vous permet de voir les détails du rapport. 

2 Pour en imprimer une copie, défilez vers le bas de la fenêtre et cliquez sur le 
bouton Imprimer . 

3 La fenêtre Imprimer apparaîtra. Sélectionnez votre imprimante (au besoin) et 
cliquez ensuite sur Imprimer . 
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4 Cliquez sur le bouton Fermer  pour fermer la fenêtre et retourner à la page 
Attestation et soumission. 

Comment puis-je afficher le Rapport de soumission? 

Le Rapport de soumission est un rapport en mode lecture auquel vous pouvez 
accéder lorsque vous travaillez sur votre document de financement. 

1 Cliquez sur la commande Rapport de soumission  dans le menu de gauche. 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre et vous permet de voir les détails du rapport. 

2 Pour en imprimer une copie, défilez vers le bas de la fenêtre et cliquez sur le 
bouton Imprimer . 

La fenêtre Imprimer apparaîtra.  

3 Sélectionnez votre imprimante (au besoin) et cliquez ensuite sur Imprimer . 

4 Cliquez sur le bouton Fermer  pour fermer la fenêtre. 

Remarque :  Le Rapport de soumission ne contient pas les blocs-signatures et 
ne peut être transmis à la DSFM. Rendez-vous à la section « Comment puis-je 
soumettre mon document de financement à la DSFM? » pour savoir comment 
imprimer le rapport de soumission officiel comprenant les blocs-signatures. 

Si vous avez besoin de réviser ou de mettre à jour la catégorie du Profil de la 
communauté, cliquez sur l’onglet Financement annuel dans le haut de la page. La 
catégorie Profil de la communauté s’affichera à nouveau dans le menu de gauche. 

Comment puis-je afficher les soumissions (documents ) 
des années antérieures? 

Tous les utilisateurs peuvent consulter les trois soumissions antérieures en 
sélectionnant un lien dans la section Archives. 
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Remarque : Jusqu’à ce qu’il existe trois années de données dans le « nouveau » 
Centre d’affaires électroniques, lorsque vous cliquerez sur l’un des liens, vous serez 
acheminé vers l’« ancien » Centre d’affaires électroniques. De là, vous pouvez ouvrir 
une session et consulter les documents de financement antérieurs en vous servant 
des mêmes nom d’utilisateur et mot de passe. 

À surveiller 

Période d’inactivité 

 Important :  Sauvegardez vos changements fréquemment. Pour des raisons de 
sécurité, si votre session du Centre d’affaires électroniques demeure 
inactive pendant 20 minutes, ou que vous ne sauvegardez pas les 
changements que vous avez apportés à une page pendant cette 
période, votre session prendra fin et vous perdrez tous les 
changements que nous n’avez pas sauvegardés.  

Bouton Esc  

Si vous appuyez par erreur sur le bouton Esc  avant d’enregistrer les renseignements 
saisis dans un champ ou une case, vous supprimerez ces renseignements. 

À l’aide! 

Si vous éprouvez des problèmes techniques lorsque vous utilisez le Centre d’affaires 
électroniques, communiquez avec les services de soutien de la TI des Services de 
soutien au personnel et aux familles des Forces canadiennes (SSPFFC) 
à  cac@aspfc.com. 
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Si vous avez d’autres questions, avez besoin d’aide ou de soutien, veuillez 
communiquer avec votre gestionnaire des opérations régionales de la DSFM. 

 


