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

A quoi le Centre d’affaires électroniques ressemble

PSFM?

Le Centre d’affaires électroniques du PSFM est un systeme sécurisé de gestion du
financement sur le Web qui sert a faciliter la saisie, I'évaluation, I'attribution des
ressources financiéres ainsi que la production de rapports portant sur ces
ressources par les centres de ressources des familles des militaires/canadiens a
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.

-t-il?
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Annde financire :

Emplspsmart

Historigue des allocations

Montant des fonds allowes au CRFM année dermiere

$118,850

Financement demandé & la DSFM

Four Ie Pour des arficles Fowr des artiches  Total do Différence par  Différence en
persanne] mdespensablas discréticnnares fnancement rapport s pourcentsgpe du
demanda i le  montant total  latal du
DEFM du financement linancament de
dela DSFM de  ka DSFM de
I'anmés Fannée dernigre
dermigre
556,793 #12,071 E8,C07 §116.871 21 [N

Rationalisation

1, Depuss votre derviére demande de finsancemeant, quels ont @& les changements dons voire
........ i 4l idars vos oparalicns pour celte catbgaris de sendos? [max. de 3 000 Caractires)

Volra session
prendra fin apess 20

2a. Quels outils oo méthodes ont &t& enaployés pour cermer & besoin de changement dans cette
catégorie de service?

mirtas dinactivité,
Saunegardes
Feduemimant.

Is. REsumez les résultats particuliers, les recommandations ou d'autres données Justifiant le besoin de
changement du niveau de financement dons cette catégorie de service. {(mae de 2 000 coractéres)

o R | T st o, g™ pour gt gt e sl gl o
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 ou vous travaillez
actuellement dans I'application du Centre d'affaires électroniques. Vous
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Nom Description
pouvez suivre cette « piste » pour revenir a votre point de départ.

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

E Changer Les utilisateurs qui sont responsables de plus d’'un emplacement
d’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 La DSFM affiche dans cette case des renseignements et des liens.
d’organisation

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

Avant de commencer a utiliser le Centre d’affaires électroniques, vous devez vous
procurer un nom d'utilisateur et un mot de passe. Si vous étes un employé des FNP,
vous possédez peut-étre déja 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’'acces ».
2 Remplissez et transmettez le formulaire d'information de I'utilisateur.

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

Quels sont mes roles et responsabilités?

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

Votre premiére responsabilité est la sécurité!

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

0 Ne communiquez ces renseignements a personne!

Vous étes tenus de contribuer & la sécurité du systeme. Tout compte d’utilisateur
gui est inactif pendant plus de 90 jours sera désactivé. Dans ce cas, I'utilisateur doit
présenter une nouvelle demande d’'acces au systeme.
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Utilisateur Niveau Roéles et responsabilités
Personnel des 1 Saisir, modifier et supprimer des données
CRFM/C concernant le ou les emplacements qui vous
sont attribués
Directeurs des 1 Saisir, modifier et supprimer des données
CRFMI/C (Europe) concernant le ou les emplacements qui vous
sont attribués
Gestionnaire 2 Saisir, modifier et supprimer des données
régional du PSFM concernant le ou les emplacements qui vous
Europe sont attribués
Verrouiller et déverrouiller les documents de
financement
Soumettre les documents de financement
Gérer I'acces 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'acces des utilisateurs de niveau 1 du ou
des emplacements qui vous sont attribués
Coordonnateurs de | 2 Saisir, modifier et supprimer des données
programmes concernant le ou les emplacements qui vous
communautaires sont attribués
canadiens Verrouiller et déverrouiller les documents de
financement
Soumettre les documents de financement
Gérer l'acces des utilisateurs de niveau 1 du ou
des emplacements qui vous sont attribués
Membres du conseil | 3 Consulter les données concernant le ou les
d’administration 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 | 3 Consulter les données concernant le ou les
consultatif 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 4 Consulter les données concernant tous les
opérations emplacements
régionales de la « Ne peut soumettre aucun document de
DSFM financement
* Ne peut ni ajouter ni retirer 'accés d’un
utilisateur
Administrateurs du 5 Consulter les données concernant tous les
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systeme de la emplacements

DSFM Annuler la transmission de documents de

financement

* Ne peut soumettre aucun document de
financement

Gérer 'acces 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'accés des utilisateurs de niveau 1 du ou des emplacements qui leur sont
attribués.

Si un utilisateur de niveau 1 présente une demande d'acces, I'utilisateur de niveau 2
du méme emplacement en est informé par courriel. Ensuite, I'utilisateur de niveau 2
doit accepter ou rejeter la demande.

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

Administrateurs du systéme de la DSFM

Les administrateurs du systeme de la DSFM (Niveau 5) sont tenus de gérer l'accés
des utilisateurs de niveaux 2, 3 et 4.

Autoriser ou refuser I'acces

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

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

Remarque : Seules les demandes qui vous sont attribuées s’afficheront dans la
liste.

T @ Type Title Assigned To Status Priority Due Date % Complete Predecessors  Related Content Outcome

B] WS50: New Approval wssoAMelee Mot (2) Betty ¥u
Request &rew Started Normal
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Le formulaire d’autorisation d’acces s’affiche.

Workflow Task

X Delete Item
(% This workflow task appliesNg

|»

Access Approval Form

Please approve or reject

Grant Access Reject

4 | _'l:I

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

4. Pour déterminer s'il s’agit d’un utilisateur valide qui a vraiment besoin d’accéder
au systéme, 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 financiéres ou relatives au service qui concernent le CRFM/C?

* vous avez répondu « oui » aux deux questions, vous pouvez autoriser
'acces. Cliquez sur Autoriser 'acces sur le Formulaire d’autorisation
d’accés pour continuer le processus.

ou

* vous avez répondu « non » a l'une des questions, vous ne devez pas
autoriser I'acces. Cliquez sur Refuser sur le Formulaire d’autorisation
d’accés pour mettre fin au processus.

Remarque :

* Sivous avez autorisé I'acces d’'un utilisateur, sa demande suivra
automatiquement un processus visant a lui attribuer un compte et a lui
transmettre par courriel l'information qui lui permettra d’ouvrir une session.

» Sivous lui avez refusé I'acces, I'utilisateur recevra un avis par courriel
linformant que sa demande a été rejetée et lui demandant de communiquer
avec I'administrateur.

Utilisateurs de niveau 3 — Conseil d’administration du CRFM

Centre d’affaires électroniques



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 :

* |e nom de l'utilisateur ou des utilisateurs dont I'acces doit étre retiré
* |e nom de l'utilisateur ou des utilisateurs dont I'accés doit étre autorisé

» la date d’entrée en vigueur de I'autorisation ou du retrait de I'accés de
I'utilisateur (le cas échéant)

Utilisateurs de niveau 3 — Comité consultatif du CR FMm/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 I'entremise du gestionnaire régional du PSFM Europe ou
de leur gestionnaire des opérations régionales de la DSFM en précisant ce qui suit :

* |e nom de l'utilisateur ou des utilisateurs dont I'acces doit étre retiré
* |e nom de l'utilisateur ou des utilisateurs dont I'accés doit étre autorisé

» la date d’entrée en vigueur de l'autorisation ou du retrait de I'acces de
I'utilisateur (le cas échéant)

Page d’accueil

Chaque fois que vous ouvrez une session de I'application, vous verrez apparaitre
une page semblable a celle qui suit.

Bif
Parcourir | Page 9/
3 !

S

Profil de la communauté  Financement annual

Centre d'affaires électronigues du PSFM

Centre d'affaires électronigues du PSFM

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivité.
Sauvegardez
fréquemment.

R,. P Y Y

il P G A Nt . sl np, o P il A gl g ge
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Comment dois-je sélectionner mon emplacement?

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

Bienvenue we.

Parcourir Page 3/06/2011
A& PSFV

English Centre d'affaires €lectronigues du PSFM

Centre d'affaires électroniques du PSFM [ TR GRE] & Fil X

Bienvenue au Centre d'affaires électroniques du PSFM

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivits.
Sauvegardez
fréquemment.

Choisissez d'abord votre emplacement. Choississez -'

L
b
3
Ve

B b A o S ‘JJIA*A-.’,_)"“I‘“‘-,\"‘““‘""

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

Biznvanus®

Parcourir | Page 2/06/2011
A& PSIV p
o E 4

( &= Centre d'affaires électroniques du PSEM [ LGN é  Fi rent annual {

English Centre d'affaires électroniques du PSFM

Changer d

Bienvenue au Centre d'affaires électroniques du PSFM
Carnet d'organisation

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivité.
Sauvegardez
fréquemment.

Votre emplacement actuel esf CRFM GREENWOOD. [Sélectionnez un module de financemeant
parmi les onglets ci-dessus.

|
(
&
-
-
V

e J‘\. . & ’x‘r"{”--ﬁq —— ol S “%ﬁ,‘ﬁm"‘\ﬂ\r" sl < samtmill &

Comment puis-je changer d’emplacement?

Certains utilisateurs, notamment ceux qui sont a I'extérieur du pays, peuvent étre
responsables de plus d’'un emplacement. Tous les emplacements pour lesquels vous
avez acces dans la liste Emplacement .

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

0 Important : Sauvegardez tout changement que vous avez fait avant de cliquer
sur le lien Changer d’emplacement , sinon vous perdrez ces
changements.

Centre d’affaires électroniques 7



1 Dans le coin supérieur droit de la page, cliquez sur le lien Changer
d’emplacement .

Bienvenue wssopdzle fermer |z session 4
9/06/2011

Gt TR 2 T Profil de la communauté Financement annual

les du PSFM

Changer d'emplacement JCRFM GREEN
re d'affaires électroniques du PSFM (

El est CRFM GREENWOOD. Sélectionnez un module de financement
lis.

N *‘,.n"‘" wr*ﬁ\.’*."\’“* ‘t m-‘r‘\"\ ,\
2 Vous revenez a la Page d’accueil ou vous pouvez choisir un autre emplacement

a partir de la liste déroulante Emplacement .

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

BErvEnIEvassp
Parcourir Page 9/06/2011 #
-
W PSFM _
[ ot
i

Centre d'affaires électroniques du PSFM

Centre d'affaires électroniques du PSFM

Changer d'emplacer

Bienvenue au Centre d'affaires électroniques du PSFM
Carnet d'organisation
\otre session Votre emplacement actuel est CRFM GREENWOOD. Sélectionnez un module de financement 3
prendra fin aprés 20 parmi les onglets ci-dessus.
minutes d'inactivité.
Sauvegardez
fréquemment.

g, gl A o sl 5 B ]l g il ‘tlﬂ""“‘ﬁﬂ\«auj

1 Cliguez sur I'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.

Farcourir | Page ‘
X PSFVL ¢

English Centre d'affa ctronigues du PSFM = Financement annuel > Denm;

! Centre d'affaires électroniques du PSFM  Profil de la comi

1
Demande de

Gestion et administration

communaute

Développement personnel Montant des fonds alloués au CRFM I'année derniére

et intégration £116,850
communautaire

f””EE 2012-2013
inanciére :
Ceiivn des Ut G vues ol
leadership au sein de la Historique des allocations
’
Soutien au déyelcnnement F|g_yrmntd.md§ SR, \/ Y f

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.

Parcourir | Page j
¢ PSFM
\A s Ce..)

I

Demande de .
financement du PSFM Pré

Entente de prestation |
de services Votre

Gestion et administration

Gestion des bénévoles et

Soutien au développement
des enfants et des jeunes b
etau réie parental

Education et prévention
Groupes dentraide

Evaluation et orientation

Intervention & court terme.
u

B0 T VOB WL W e W
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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 déja commence le traitement de ce module.

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

Bienvenue wssopdale fermer Iz se=:
Parcourir Page 9/06/2011

¢ PSFM

Centre d'affaires électronigues du PSFM  Profil de la communauté Wl ST T T

ctronigues du PSFM = Financement annuel > Demande de financement du PSFM

Changer d'smplacement CRFM GRE

¥

Demande de Wb Demande de financement du PSFM

financement du PSFI

Gestion et administration Une Demande de financement du PSFM est déja en marche pour CRFM GREENWQOD pour 2012-2013.
I 4 = 3 e ificher ou éditer.

Gestion des bénévoles et
wdership au sein de la
mmunaute

ppement personnel
tégration
mmunautaire

Archives des Demande de financement du PSFM
Soutien au développement
des enfants et des jeunes

et au role parental Pour visualiser les présentations ultéricures de votre Demande de financement du PSFM, choisissez l'année

financiére.

Soutien & la séparation et &

Ia régn des, familes g.r“"""*-‘-\_‘_ 5 “l“‘_"“ Y N e W NP PPN S N

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 prés. 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 placant le signe négatif devant les chiffres (par exemple,

pour -550 $, inscrivez -550).

10
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Page

PSFM

IROCERNNE OIS SLRKES
ARUKIMELLS DA BIEAALS

Financement annual

Centre d'affaires électroniques du PSFM | Profil de la communauté

Centre d'affaires &l

igues du PSFM > Financement annuel > Entente de prestation de services >

Gest

Demande de
financement du PSFM

Entente de prestation b
de services

n et administration

Gestion des bénévoles et
leadership au sein de la
communauté

Développement personnel
&t intégration
communautaire

Soutien au développement
des enfants et des jeunes b
et au role parental

Soutien 4 la séparation et &
la réunion des familes

grtion, souties

Gestion et administration

3
J
B
Allocation )
-;
¢

Budget
Allocation o = = =
Frai: de I . 2 = = totale d
| ra D;FI?I trimestre trimestre trimestre trimestre |3 Ia)seFHe
[ | I I T - Enregistrer
Personnsl |50 ||$U hgﬁu ”50 !!5[] ‘ Pl
|Articles -
indispensables 0 0 50 $0 $0 30 Modifier f
|articles ’
discrétionnaires °° $0 $0 s0 $0 50 Madifier [

Total |
sommaire

&
Personnel
- @gw\fwtlé ay Rersonnir_fwggnte cumﬁ';@@WﬂW{&ntS [0 . =

Centre d’affaires électroniques

11



Zone de texte

Listes

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

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

Bienvenus sl
Parcourir Page 8/06/2011 &

A PSP ¢
RN e itre diaffaires slectroniques du PSEM || Profil de la communaute | it

English Centre d'aff: ctronigues du PSFM = Financement annuel = Demande de financement du PSFM = Gestion et administration

Changer d'erl

Demande de

financement du PsFM © @estion et administration

Gestion et administration ’é.‘””ée 2 2012-2013
financiére :

Gestion des bénévoles et

beadership au sein de-la Historique des allocations
communaute

Développement personnel Montant des fonds allougs au CRFM l'année derniére

etintégration $116,850
communautaire

Soutien au développement Financement demandé & |la DSFM

des enfants et des jeunes

et au rile parental

Four le personnel Pour des articles Pour des articles Total du Difference par Difféerence en
ke o =enaralion £t indispensables discretionnaires financem'e‘nt rapport au pourcentage du
e R demande a la montant total du  total du

DSFM financement de la financement de la
= B B DSFM de ['année  DSFM de 'année
_F‘l;e‘.'enhg:, soutien et dernigre derniére
intervention
£96,786 £12,064 £8,000 $116,850 50 0.0%

Attestation et soumission

Sommaire financier

Rationalisation

Rapport de soumission

Entente de prestation

de ek 1. Depuis votre dernigre demande de financement, quels ont été les changements dans votre communauté ou dans

vos opérations pour cette catégorie de service? (max. de ? 000 caractéres) *

Raepport quartier

Carnet d'organisation

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivité.

Sauvegardez

‘“E,QHEWE . J\-r"u"”\n"-“r\ -m\_"w*d“ \’“‘.'MMM #KM"‘\ J‘-"w

\W‘\-"’“’\A&w LA VR WL V¥ W

0 Important : Sauvegardez vos changements frequemment. 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 a une page pendant cette
période, votre session prendra fin et vous perdrez tous les
changements que nous n'avez pas sauvegardes.

Les listes sont des zones de texte spéciales dans lesquelles vous inscrire seulement
un poste a la fois sur chaque ligne.

12
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Pour enregistrer I'information que vous ajoutez, cliquez sur le bouton Enregistrer
correspondant.

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

P J . T PR o
juiine. E — e T - e R gt
el dadministration
Articles discrétionnaires

station et soumission
Inscrivez tous les autres articles qui font partie de la catégorie des articles discrétionnaires. (Frais d'affaires qui
smmaire financier n'appartiennent & aucune autre catégorie, dont les frais de perfectionnement du personnel, juridiques, de
marketing, de promotion et autres frais admissibles.) Inscrivez un seul article discrétionnaire par ligne. Cliquez

apport de soumission sur sauvegarder pour sauvegarder les informations et ajouter une nouvelle ligne de données. :

__,,‘.ipnrl quartier Description
“———— |Supprimer Maodifier Marketing
ndra fin aprés 20

3
“as dinactivité.

N "“WS'!'JW"’FJ , TP W N «_r;n‘l.rul““‘«_}r/

“ Votre session

Annuler

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

e P e PR g e L

Amiima. AR e eemvar o vt e ey

&l d administration
Articles discrétionnaires

station et soumission
Inscrivez tous les autres articles qui font partie de la catégorie des articles discrétionnaires. (Frais d'affaires qui
n‘appartiennent @ aucune autre catégorie, dont les frais de perfectionnement du personnel, juridiques, de 3
marketing, de promotion et autres frais admissibles.) Inscrivez un seul article discrétionnaire par ligne. Cliquez .
sur sauvegarder pour sauvegarder les informations et ajouter une nouvelle ligne de données. :

_,}purl quartier Description
S |Supprimer Modifisr Marketing f

>
.\\Votre sassion )

ndra fin aprés 20
g5 d'inactivité.

Lt mietes migesdt A e A e g e B

Supprimer

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

£ o e T S T T e )
— e e e e - - e CO

.eil d’administration

Articles discrétionnaires

station et soumission . . . . o . . .

Inscrivez tous les autres articles qui font partie de la catégorie des articles discrétionnaires. (Frais d'affaires qui

smmaire financier n‘appartiennent a aucune autre catégorie, dont les frais de perfectionnement du personnel, juridiques, de
marleting, de promotion et autres frais admissibles.) Inscrivez un seul article discrétionnaire par ligne. Cliquez
apport de soumission sur sauvegarder pour sauvegarder les informations et ajouter une nouvelle ligne de données.

__:‘ﬂ)ort quartier Description
B —— 1DdifiEr Marketing
b

Enregistrer Annuler

. Votre session
ndra fin apres 20
™as dinactivite.

SIF

Modifier

Pour modifier des postes de votre liste, cliquez sur le bouton Modifier
correspondant.

Centre d’affaires électroniques 13



— - s o s

el dadministration -
Articles discrétionnaires

station et soumission
Inscrivez tous les autres articles qui font partie de la catégorie des articles discrétionnaires. (Frais d'affaires qui
n‘appartiennent & aucune autre catégorie, dont les frais de perfectionnement du personnel, juridiques, de 3
marketing, de promotion et autres frais admissibles.) Inscrivez un seul article discrétionnaire par ligne. Cliquez .
sur sauvegarder pour sauvegarder les informations et ajouter une nouvelle ligne de données. :
_Siport quartier Description
e |Supprimg Modifier Warketing f
s

Enregistrer Annuler

“ Votre session
Indra fin aprés 20
a5 dinactivité.

N "“WS'!'JW"’FJ , TP W N «_r;n‘l.rul““‘«_}r/
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 apparait seulement lorsque vous cliquez sur Modifier . Aprés avoir
modifié 'une des valeurs dans une ligne, cliquez sur le bouton Enregistrer pour
sauvegarder vos changements.

LN Fans R e e it e i o i
T e =, - I o E T e e
Conseil d'administration B e ~

=

Articles discrétionnaires
Attestation et soumission

Inscrivez tous les autres articles qui font partie de la catégorie des articles discrétionnaires. (Frais d'affaires qui
Sommaire financier n'appartiennent & aucune autre catégorie, dont les frais de perfectionnement du personnel, juridiques, de
marketing, de prometion et autres frais admissibles.) Inscrivez un seul article discrétionnaire par ligne. Cliquez
Rapport de soumission sur sauvegarder pour sauvegarder les informations et ajouter une nouvelle ligne de données.

Rapport quartier Description

Marketing
) L. Annuler
Carnet d'organisation

Votre session
prendra fin aprés 20

s Tiaacg L o NG g st s g g grs g,

)
3
s
¢

Liste déroulante

Les listes déroulantes vous permettent de sélectionner des postes prédéfinis.

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

P TN U Y Jr - -
- A e T S Yord e T

Partenariats
Sélectionnez les partenaires qui participeront 3 la prestation de services de cette catégorie. Cochez |a case s'il

s'agit d'un nouveau partenaire. (Veuillez prendre note gque nous vous demandercns plus de détails sur les
partenariats en question au cours de |a visite annuelle officielle.)

S
Partenaire ouveau )
Enregistrer Annuler |----- Choississez - L+ )o

Tous les postes disponibles s’affichent dans la liste.
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données.

Occasions de bé

Combien d'heures
seront accumulées)
béngvoles?
Combien d'occasio
seront proposées
catégorie?

Selon vos prévisiol
bénévoles particip
occasions de béné

Partenariats

Sélectionnez les pa
s'agit d'un nouvea
partenariats en qu

= — | ;
U BEEO e I ASEFrze Cmerment hi_‘

Enregistrer Annuler |-

Nouvelle initiative

et TV U N e, U AE i ah L A
initiative par ligne. Cliquez sur sauvegarder pour sauvegarder les informations et ajouter une nouvElle ligne de

An_ €l

Frais

[ ]

= .
Agence de logement des Forces canadiennes (ALFC)
Anciens Combattants Canada (ACC)
Autorité provinciale en matiére de santé - santé mentale
Autorité provinciale en matiére de santé - soins médicaux
&y Autres fournisseurs de services communautaires sans but lucratif
Autres ministéres du gouvernement fédéral (autre que le MDN)
Branche des services de santé/cliniqgue de santé du MDN
CANEX
Centraide
He |Centre intéaré de soutien au personnel (CISF)
pa|Centres d'emploi provinciaux
Centres de bénévolats locaux et provinciaux
Clubs locaux de service
an|Conseil communautaire
Ecoles locales/Conseils scolaires ;
Education des personnes & charge - Gestion (EPC(G))
Entreprises partenaires
Etablissements postsecondaires
Fondations
Fonds pour les familles des militaires (FFM)
Gouvernement municipal et local
Justice pour les jeunes
Militaire étranger
Ministéres du gouvernement provincial
rte Organisations étrangéres de services aux familles des militaires
P32 0rganisations religieuses
sti Organismes de santé sans but lucratif - santé mentale
Organismes de santé sans but lucratif - soins médicaux
Organismes de services de soutien culturel ou langagier s

Enregistrer Annul

k ----- Chaoississez -----

Modifier

Modifier

Modifier

la case il
ur les

Nouveau

O

’\"\\W“\,M Ay

2 Cliquez sur le poste en

guestion, puis sur Enregistrer .

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

nécessaire.

Cases a cocher

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

Partenariats

Enregistrer Annuler

Partenaire

Sélectionnez les partenaires qui participeront & la prestation de services de cette catégorie. Cochez la case s'il
s'agit d'un nouveau partenaire. (Veuillez prendre note que nous vous demandercns plus de détails sur les
partenariats en question au cours de la visite annuelle officielle.)

5

A

Boutons

Parcourir [Brewse. |

Utilisez ce bouton lorsque vous souhaitez chercher le document que vous voulez

télécharger au Centre d'affaires électroniques.

Centre d’affaires électroniques
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Annuler | Al |

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

Annuler le téléchargement [k Sechargenent |

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

Créer une nouvelle demande

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

[ Verrouiller ]

Verrouiller

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

Imprimer pour révision  [_Imrmerpour évson ]

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

Enregistrer | Enregistrer ]

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

0 Important : Sauvegardez vos changements frequemment.  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 a 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 a une page différente,
sinon vous perdrez vos changements.

[ Transmettre ]

Transmettre

Utilisez ce bouton pour transmettre un document de financement.

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

16
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[ Télécharger un nouveau document ]

Télécharger un nouveau document

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

Télécharger [ Temer |

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

Déverrouiller [ Déverrouiler |

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

Conseils 0

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 icoOnes se trouvent directement sous les cases de saisie de données.

g P PRI -- Sl P N o - AT

e S L “ gy e - L

Cela peut inclure une augmentation ou une réduction de la
“Afrégquence de déploiement du personnel, 'évolution

" |démographique, la dispersion, la dientéle cible, la dotation,
.|l service d'approche, le bénévalat, les partenariats, les  gtions ou d’autres données justifiant le bescin de changement du

.\
\
iinstallations ou les facteurs socio-éconamiques. te. (max. de 2 000 caractéres) f

Eerner le besoin de changement dans cette catégorie de service?

-

"“ﬂ....m_..."* I Y N Pu Y

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 a entrer dans un champ obligatoire?

Si vous n’avez aucune donnée a entrer dans un champ obligatoire, inscrivez « s. 0. »
dans les zones de texte ou « 0 » dans les champs numériques.

Centre d’affaires électroniques 17



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 la ou vous pourrez le retrouver
facilement, soit sur votre bureau ou dans un dossier qui porte un nom facile a
memoriser.

* Vous ne pouvez télécharger que les documents portant I'une des extensions
suivantes :

¢ .pdf

¢+ .pg

o gif Ces trois types de fichiers sont des fichiers images.
¢ .png

1 Cliguez sur le bouton Télécharger un nouveau document

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

s O e B et Lk SN I T P

. Organisation
A
5 4. Téléchargez en amont votre charte organisationnelle. Assurez-vous gu'elle indigue guels membres du
4 personnel sont chargés d'assurer |a prestation des services autorizséz du FSFM et le nombre d'ETF

“7?\ correzpondant.
5 Remargue : seuls les types de fichiers suivants conviennent @ pdf, jpg, png ou gif.

4
‘:\s

2 [ Télécharger ] [ Annuler le téléchargement ]

ST SRS I S N SRIC N W

&hr\ylh.-**‘,-r”f

2 Cliquez sur le bouton Parcourir .
La fenétre Choisir un fichier apparait.
3 Repérez votre fichier et cliquez sur son nom.

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

18
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Look i | [} Deskiop = G&F
LY | [ e -,
L2 Eov G -

My Recant L el -
Diocumeris

&
i e =
[3 I it iy | T "
- e on e %
Dresichop | e— 4 _—
— -
- TN -
L e P ——
My Documents - B0 e i o
1 } g - - .
::ﬁ! ey = -
i P— e Sl
el = e some iy sy oo

§ = :
My Nebwork.  File names; Horden_DigChait j Open )

Flaces .
Files of bypec |8l Fles %% =l Cancel

4 Cliquez sur le bouton Ouvrir .

La fenétre Choisir un fichier disparait et 'emplacement du fichier s’affiche dans la
zone de texte située a gauche du bouton Parcourir qui était vide auparavant.

o o PR e i
L e, T T T A I, s

]
o

Organisation

4. Téléchargez en amont votre charte organisationnelle. Assurez-vous qu'elle indique quels membres du
personnel sont chargés d'assurer la prestation des services autorisés du PSFM et le nombre d'ETP
correspondant.

Remarque : =eulz les types de fichiers suivants conviennent : pdf, jpg, png ou gif.

Pl T
(|C:\Documents and Settings\pdaIe\Desktop\MFSF‘_Ioﬂ[ Browse.._|
h /

ﬂ Télécharger ] ) [ Annuler le téléchargement ]

[ Retourner & Request for Funds ]

5 Cliquez sur le bouton Télécharger pour enregistrer 'organigramme.

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

e o - . o g ST S T T e e
E s el ST M e o . e T R

Organisation

4. Téléchargsz en amont votre charte organisationnele. Assurez-vous qu'elle indigue qusls mambres du
e a a rer |a prestation des services autorisés du PSFM et le nombre d'ETP

EDrrEspDndant
Afficher le document actuel

Télécharger un nouveau document

[ Retourner & Request for Funds |

P W T s :

Comment puis-je remplacer un document téléchargé?

Si vous avez déja 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.

Centre d’affaires électroniques 19



Comment dois-je soumettre mon document de
financement a la DSFM?

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

Les autres utilisateurs ne peuvent soumettre de documents de
financement.

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

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

Etape 1 — Remplissez les blocs-signatures

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

Bienvenu
s,

Parcourir | Page /06/201 %,

ATTESTATION ET SOUMISSION

Demande de b
financement du PSFM

Année financiére : 2012-2013
Gestion et administration

Gestion des bénévoles ot [SEREEALY
leadership au sein de la i
communauté Etape 1 de 5 : Indiquez les coordonnées des personnes qui signent la présente demande.
Développement personnel .
st intégration BLOC-SIGNATURE DU DIRECTEUR EXECUTIF
communautaire
Nom :
‘Soutien au développement P. Clerke
des enfants et des jeunes .
Poste DG

et au rike parental

‘Soutien & la séparation et &

Dmerer s s BLOC-SIGNATURE DU CONSEIL D’ADMINISTRATION

Prévention, soutien et Nom :
intervention L. Smith

Aftestation et soumission Poste : HGR

‘Sommaire financier

BLOC-SIGNATURE DU COMMANDANT

\f"‘\"‘\a e R W VLV WL W e

Rapport de soumission
Entente de prestation Hom L Seguin
de services
Grade @
Rapport quartier Col
Poste : WRG
Carnet d'organisation
Votre session Enregistrer ][ Annuler
prendra fin apres 20
minutes d'inactivité.
Sauvegardez
fréquemment. pemande
Etape 2 de 5 : Une fois |a présente demande lété votre pour empécher des révisions
additiennelles.
B R, At N AN GRSl L e

2 Cliquez sur le bouton Enregistrer .

Etape 2 — Verrouillez le document pour empécher tou  te autre modification
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1 Cliquez sur le bouton Verrouiller situé au bas de la page.

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

N 7 FR R e e s - T I s it P s 5 'S
R i L S bR S R ~
B BLOC-SIGNATURE DU COMMANDANT L
Entente de prestation Norm; L. Seguin
de services
Grade : T il
Rapport quartier Col. 3
Poste ; WRG é
Carnet d'organisation 3 é’
Votre session Enregistrer ] [ Annuler I
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivité.
Sauvegardez
fréguemment, Bemande
Etape 2 de 5 : Une fois |3 présente demande complétée, verrouillez votre soumission pour empécher des révisions
additionnelles.

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

Etape 3 — Imprimez votre document et obtenez les si  gnatures requises

1 Cliguez sur le bouton Imprimer pour révision

- Grade : Col. 3
5 Poste : WRG
Rapport de soumission
Entente de prestation
de services Demande

Etape 3 de 5 : Imprimez une copie de la Demande de financement du PSFM et obtenez les signatures requises.

Rapport quartier

Si des modifications doivent étre apportées 3 la demande, cliquez sur le bouton «Déverrouillers, effectuez les
meodifications nécessaires et recommencez le processus de soumission.

{l Imprimer pour révision ]l} Déverrauiller

R T P L e iy ol e, _M.I“'*-‘.j

Carnet d'organisation

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes dinactivité.
Sauvegardez
fréquemment.

Le document apparait dans une nouvelle fenétre.

2 Imprimez et révisez le document pour en vérifier I'exactitude avant d’obtenir les
sighatures requises.

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

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

Les autres utilisateurs ne peuvent déverrouiller les documents de
financement.

Centre d’affaires électroniques



Rendez-vous a 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 a partir de
I'étape 1- Remplissez les blocs-signatures.

e M AT T e e, S B Y A S ik el
e L - I Ean | S e P g E V..
Grade Col
e Poste WRG
Rapport de soumizsion
Entente de prestation -
de services Demande
Rapport quartier Etape 3 de 5 : Imprimez une copie de la Demande de financement du PSFM et obtenez les signatures requises.
Si des modifications doivent étre apportées & la demande, cliguez sur le bouton =Déverrouiller=, effectuez les

Carnet d'organisation modifications nécessaires et recommencez le processus de soumission.

Votre session " -
prendra fin aprés 20 Imprimer pour révision {| [ Déverrouiler ]
minutes d'inactivité, ,

Sauvegardez .

fréguemment. /

i P ‘.‘"\r-t__ ““nr‘-\kwmﬂ_ il - ’ TN -

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

Bienvenue ws‘

Parcourir Page 9/06/2011 ?
&

N DS pY
DSEM, .

" Centre d'affaires électronigues du PSFM | Profil de la communauté Wzl ELGEEETL LT

es du PSFM > Financement annuel > Demande de financement du PSFM > Gestion des bénév:

English

Demande de >
financement du PSFM

Gestion des bénévoles et leadership au sein de la communauté

Gestion et administration Annge financigre : 2012-2013

Historique des allocations

Montant des fonds alloués au CRFM I'année
derniére

$3,000

prermoErel  Financement demandé a la DSFM

des enfants et des jeunes

e L SV R WYY e

et au rdle parental Pour le Pour des articles Pour des articles Total du Différence par  Différence en
PN ) ) N personnel de gestion des  a lI'intention des financement rapport au pourcentage du
Soutien & la séparation et bénévoles présidents des demandéala  montant total du total du
la réunion des familles conseils DSFM financement de financement de

N d’administration la DSFM de la DSFM de
Prévention, soutien et et du comité I’'année derniére I'année derniére
intervention consultatif du

CRFMC

Aftestation et soumission 57 2,007 $1,007 $3,021 21 0.7%
‘Sommaire financier
Rapport de soumission Rationalisation
Entente de prestation 1. Depuis votre derniére demande de financement, comment votre gestion des bénévoles et/ou le
de services leadership que vous exercez au sein de la c & ont-ils ch és? (max. de 2 000 caractéres)
Rapport quartier Deux benevoles ont quittes.

2a. Quels outils ou méthodes ont &té employés pour cerner le besoin de changement dans cette

mwsfr::i.t vx.vv-{f'\.ww B T g™ sl

Carnet d'organisation

Etape 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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. Poste : WRG . B v
Rapport de soumission
Entente de prestation
de services Demande
Rapport quartier Etape 4 de 5 : 5i votre Demande de financement du PSFM a été approuvée et signée, scannez le rapport de soumission

en entier. Cliquez sur Naviguer pour s€lectionner le document scanné. Pour le télécharger, cliquez sur le bouton
Télécharger.

Carnet d'organisation N .. .
Si des modifications doivent étre apportées & la demande, cliquez sur le bouton « Déverrouiller », effectuez les
maodifications nécessaires et recommencez le processus de soumission.

Déverrouiller

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivité.
Sauvegardez
fréquemment.
[[IMous ne sommes pas en mesure de numériser un document. Une copie imprimée et signée a été envoyée a
la DSFM.

Remargque : seuls les types de fichiers suivants conviennent : pdf, jpg, png ou gif.

C

[ Télécharger ] [ Annuler le téléchargement ]

PRSP e ey

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 acces a un lecteur optique, vous pouvez faire parvenir a 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 a la DSFM .

TR o T e m e / ¢ EIEPa R . S

. B i T L Sy e o ot o o
Rapport quartier Etape 4 de 5 Si votre Demande de f\h_d'i'\E.EITIEI'It dirBSFM a éte appr_nuvée et si'gr'lée, scannez le rapport de soumission

en entier. Cliqguez sur Naviguer pour sélectionner le document scanné. Pour le télécharger, cliguez sur le bouten
Télécharger.

Carnet d'organisation " A . N L :

Si des modifications doivent &tre apportées 3 la demande, cliguez sur le bouton « Déverrouiller =, effectuez les

Votre session modifications nécessaires et recommencez le processus de soumission.

prendra fin aprés 20

I Canegoy e
Sauvegardez

fréquemment.
@ = ne sommes pas en mesure de numeriser un document. Une copie imprimée et signée a été envoyee a
] M.

N4t e /"-"‘\.;'f

Remargue_: seuls les types de fichiers suivants conviennent : pdf, jpag, png Du"gif.

gy » Sitony N -

Etape 5 — Soumettez le document & la DSFM

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

1 Des que vous avez téléchargé le document, cliquez sur le bouton Transmettre
situé au bas de la page Attestation et soumission afin de I'envoyer a la DSFM.
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Sommaire financier : L S S .

. WRG
Rapport de soumission
Entente de prestation
de services Demande
Rapport quartier Etape 5 de 5 : Soumettez votre Demande de financement du PSFM en cliquant sur le bouton = Transmettre =,
TR EenEErER T [ Transmetire ] B Déverrouiller

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivite,
Sauvegardez
fréquemment.

AA Ny A A ™Y

ﬁ Afficher le document actuel

AP ‘J“- m...\.q..‘_‘.,‘ x'-‘ b gt RA ,\’ --g'“‘“""‘."‘ -~ '\f

Un message vous confirmera que votre rapport a été transmis a la DSFM.

i A T r T L B Y T .'\
Poste @ : WRG o
Rapport de soumission h

Entente de prestation

de services Demande
W@tre demande de fonds a ét€ transmise a la DSFM.)

Carnet d'organisation

Votre session
prendra fin aprés 20
minutes d'inactivite.
Sauvegardez
fréquemment.

E] Afficher le document actuel

N ens ¥ N Sy “.,...\*.Ar B P, gpan, ‘.r'-‘."“\')""\“nkJ-\,,

Remarque : Dés 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 a un
document aprés I'avoir transmis a 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’ceil sur I'information que vous avez saisie.

1 Cliquez sur la commande Sommaire financier dans le menu de gauche.
Une nouvelle fenétre s’ouvre et vous permet de voir les détails du rapport.

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

3 Lafenétre Imprimer apparaitra. Sélectionnez votre imprimante (au besoin) et
cliguez ensuite sur Imprimer .
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4 Cliquez sur le bouton Fermer pour fermer la fenétre et retourner a 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 Cliguez sur la commande Rapport de soumission dans le menu de gauche.
Une nouvelle fenétre s’ouvre et vous permet de voir les détails du rapport.

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

La fenétre Imprimer apparaitra.
3 Sélectionnez votre imprimante (au besoin) et cliquez ensuite sur Imprimer .
4 Cliquez sur le bouton Fermer pour fermer la fenétre.

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

Si vous avez besoin de réviser ou de mettre a jour la catégorie du Profil de la
communauté, cliquez sur I'onglet Financement annuel dans le haut de la page. La
catégorie Profil de la communauté s’affichera a 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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P\ar;rir Page
¢ PSFM
LA

PROCEANSE 515 SERMES
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Centre d'affail

4404

électronigues du PSFM  Profil de la communauté

Financement annual

English ues du PSFM > Financement annuel > Demande de financement du PSFM

Demande de » Demande de financement du PSFM

financement du PSFM

e e = iant Une Demande de financement du PSFM est déja en marche pour CRFM GREENWOOD pour 2012-2013.
Cliquer sur les Catégories & gauche pour afficher ou Editer.

Gestion des bénévoles et

leadership au sein de la

communauté

Développement personnel

€t intégration

communautaire . .

Archives des Demande de financement du PSFM
‘Soutien au développement

des enfants et des jeunes . . . .
e —— ;-fuur v_l;uahser les présentations ultérieures de votre Demande de financement du PSFM, choisissez 'année

‘Soutien a la séparation et &
la reunion des familes

Prévention, soutien et
intervention

Attestztan et soumission

K\,‘\,\ e e Y

an R A gemean gl TN N guimsaniens,

Remarqgue : Jusqu’a ce qu'il existe trois années de données dans le « nouveau »
Centre d'affaires électroniques, lorsque vous cliquerez sur I'un des liens, vous serez
acheminé vers I'« ancien » Centre d’affaires électroniques. De la, vous pouvez ouvrir

une session et consulter les documents de financement antérieurs en vous servant
des mémes nom d’utilisateur et mot de passe.

A surveiller

Période d’inactivité

0 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 a une page pendant cette
période, votre session prendra fin et vous perdrez tous les
changements que nous n'avez pas sauvegardeés.

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.

A l'aide!

Si vous éprouvez des problemes techniques lorsque vous utilisez le Centre d’affaires
électroniques, communiquez avec les services de soutien de la Tl des Services de
soutien au personnel et aux familles des Forces canadiennes (SSPFFC)

a 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.

Centre d’affaires électroniques
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