www.cadac.ca

MODULE 2

MODULES DE FORMATION POUR LES
ORGANISMES DES ARTS

Version 1.0 Décembre 2022




TABLE DES MATIERES

2.1 GERER LE COMPTE D’UN ORGANISIME .....ccuuvereueeiieeereeesesseessssesesseessssesssseesns 6
2.1.1 GERER LE PROFIL DE VOTRE ORGANISIMIE........uiiiuiieieeeieeiete ettt n e 6
Modifier le profil de VOtre OrganiSmeE .........ceeeeeiiiiiiiiiiiieeee e srrree e e e s 6
Attribuer une discipline, une ou des spécialisations et un ou des champs de pratique ........ 7
Modifications qui nécessitent I'intervention du CADAC..........ccccoiiieeeeeeeecciiiieeee e 12
2.1.2 GERER LE PROFIL DES UTILISATRICES ET UTILISATEURS DE VOTRE ORGANISME............. 12
Les types d’utilisatrices et d’utilisateurs et |@UIrs @CCES ......uuvvvvrrrrerrrereeerreeereeereeeeeeeeeeeeeeeeeee, 12
Afficher les utilisatrices et utilisateurs qui ont acces a votre organisme........ccccceeeeeee..... 13
Créer et modifier des utilisatrices ou des Utilisateurs .......cccceeeeiieeiiiciiiiiiccs 14
Créer une nouvelle utilisatrice ou un nouvel utilisateur.........................cl, 14
Modifier une utilisatrice ou un utilisateur de I'organisme ........cccccceceeeeeecivicicecccccnnnennnns 17
Désactiver une utilisatrice ou un utilisateur de I'organisme .........cccccceeeeiiiiiiiiieeeeec e, 18
2.2 CONSULTER ET GERER LES RENSEIGNEMENTS FINANCIERS DE MON

ORGANISIME ... eieiiieiieieiteiteteitetttestecestessasastossssassassssassssesssssssassasassassssassasans 20
2.2.1 SURVOL DU FORMULAIRE FINANCIER ....cceiiiiiiiiiiieee e eeciiieeee e e e essitveee e e e e e e ssivanneeea e e e 20
Structure du formulaire financier et NAaVIgatioN ......ccooeeiieeiieecicccc s 20
Structure d’'un formulaire financier..........ccccc . 20
Remplir le formulaire fiNANCIEr ......oiiiiiiiiiiee e 20
Télécharger le formulaire ou le remplir en ligne ......c..euvvieiiiiiiiiiiie e, 21
FOrmulaire tElECArZe ........ooooveiiieiiee et 21
Remplir [e formulaire €N [iNe ...coceeieeiieeeceecececc bbb rearaeeeeeees 27
Consulter les définitions des lignes du formulaire financier (accessibles en ligne) ......... 32
Afficher, télécharger et imprimer les formulaires financiers existants..........ccccccceeevennns 33
Afficher les soumissions antérieures du formulaire financier ........ccccveevveeeveveeirreeeeeennen. 35
2.2.2 GERER LES ETATS FINANCIERS .....vviitieteeeet et eteee ettt et t e eve et st sae e e stesne e ane e 37
Remarque importante concernant les états financCiers .........cccccvvveeeeeiecccccieeee e, 37
Joindre des états fINANCIEIS........eii i e e a e 38
Afficher et télécharger des états financiers antérieurs .........ccccccccciiiiiiiiiic, 43
2.3 COMPRENDRE LE PROCESSUS DE CONCILIATION....ccccctiteirecenrecenrenrecensecsacans 44
2.3.1 SURVOL DU PROCESSUS DE CONCILIATION .....cuttiiiieeeeeeeiiiieeee e e eescireeeee e e e e sssinnaeeeaaeeeas 44
Attentes générales pendant & ProCESSUS .......cceviiiiiiiiiiiiiie e 44
QUi SONT 1ES INTEIVENANTS (FOIES) ..uvvveiiieeeeeeecieee et e e e e e e e e et e e e e e e e eeannaeas 44
COMPIrENAre 18 PrOCESSUS...cceiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e se e e s e e s s e e s s e e e s nnannnsnnnsnnnnnnnnnnsnnnes 45
Survol des COMMUNICATIONS ....ccoeeeiiei e aneeneenanes a7
StAtUL deS fOrMUIAITES .. .ueieieei et e e e e e e e e e e s e e e e e e e e eannraaees 48

2.4 CONSULTER ET GERER LES RENSEIGNEMENTS STATISTIQUES DE MON
ORGANISIME ......ceiiieiiieiieitietteteitettetettattetestessstessscassassssassassssassasassassssassassssassns 50

. ____________________________________________________________________________________________|
MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 1



2.4.1 EXPLICATION DU FORMULAIRE STATISTIQUE ......cooiiiiiiiiiiiiiiiiiecic 50

Structure du formulaire statistique et NAVIation .......cooeeeeieeiiieiiccic s 50
Structure d’un formulaire statistiqUe........ccooviiiiiii 50
Afficher, télécharger et imprimer les formulaires statistiques existants.........ccccccoevvunnee 51
Afficher les soumissions antérieures du formulaire statistique........ccccoeevurviiieeiiinniinnee. 53

2.4.2 REMPLIR LE FORMULAIRE STATISTIQUE ..ottt e s eeaa s 54

Remplir le formulaire statistiqUe.......uuuieieieeiiiiiieiiieeeeeeeeeeeee e, 54

Télécharger le formulaire ou le remplir @n liZNE .......vvvvivvviiieiviieiieereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 55
FOrmulaire tElECArZe ........ooooveiiieiiee et 55

Remplir le Formulaire €N [iNe ....ocee oo aee e reaeaeesreees 60
Consulter les définitions des lignes du formulaire statistique (accessibles en ligne)........... 63

2.5 MAXIMISER LES CAPACITES DES RAPPORTS DU CADAC .....ccveuvererueerennereraeens 65
2.5.1 VUE D’ENSEMBLE DES RAPPORTS . ..uuuieiieiiiiiietitiiieeeeee ettt ee e e e e e eeeevataieeeeeeeeseesabaannnnees 65

Avantages d’utiliser les rapports (fonctions avancées de Power Bl) .........cceeeeeviciiieeeeeennn. 65

IMPOrtanCe A€ CES FAPPOITS cevvvviiriiieeeeeiieeeiiiiiiereeeeeeeetttrireeeeeeeeeeesttsiiaeeeeessesssstnnnaeseeeeesseres 65

Types de rapports disponibles dans 1€ CADAC ........ueeveeeveeereeeereereeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeseeeeees 65

. ____________________________________________________________________________________________|
MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 2



FIGURES

FIUIE 1 — OFZANISIME(S) vveeeeeureeeeririieeeiiieeeesiiteeesstteeeessuseeeeesstaeeeesssaeeessssseeesssseaessnsssneessnssneeannses 6
Figure 2 — Modifier I'organiSme ......ccoooeiiee e ar e e e raaeraaee 6
Figure 3 — Partage de données et ENFeGIStrer...........oooooveeiiiiiiiiiiiiieiieccececc e 7
FIBUIE 4 — OrZaniSIME(S) «oeeeeeeiiiiiieiiieiieiiieeiieeieeeiteesee e e ee et e e s aaaaaaaaaaseabssbassbsssbesssasssasssssrannrnnnn 7
Figure 5 — Modifier I'OrganiSmMe .....coooeeiiee i aaebeeebaseaaeraaeeanees 8
Figure 6 — Discipling de I'OrganiSMeE.......oooiieiieeiieeeeee e ee b anebansannsanees 8
FIUIE 7 — SPACIAlISATION .. .uiiiiii ittt e e e e s s s a e e e e e e e s s sabbaaeeeaeeeens 8
Figure 8 — Fenétre contextuelle « SPEcialisation »........cccccvviiiiiiiiiciiiiiiee e 9
Figure 9 — Spécialisations attribDUEES........cooiceiiiiiiiii e e e e e e 9
Figure 10 — Supprimer une spécialisation ............eeeiiieiiiiiiiiiiee e 10
Figure 11 — Fenétre contextuelle « SUPPIIMET  ...uuuiii it 10
T U I A o =) o [ =R 10
Figure 13 — Fenétre contextuelle « Pratique » ... 11
Figure 14 — Pratique(s) attribUBE(S) ...ccceeeeeeeiiee e 11
Figure 15 — SUpPrimer UNE PratiqUeE .....coooeeeeiiiiiieiieee e ee ettt e e e e e ettt e e s e e e e eeteesna e e e eeeeeeeenns 11
Figure 16 — Fenétre contextuelle « SUPPIIMET » ..cuueiiviiiieieceeee et eere e 12
= U I A O T4~ T o 11 3 =T ) I UUP PR 13
Figure 18 — Afficher [e5 ULIliSateUIS .......cooeieeiiiei e 13
Figure 19 — Utilisateurs de I'organiSme ........ccooiiiiiiiiiiiie e 14
FIZUre 20 — OrZaniSME(S) «oeeeeeeeeieeiiieiieeiieeieeeieeeeeeeseeseeesee s s e e e se e e et e aaansnnnssnssnnssnnssnnssnnsnnnes 14
Figure 21 — Inviter un UtiliSateUr .......coooiiii i 15
Figure 22 — INVIter UN ULIHSATEU .....uviiiiiee et e e s e s s eeeeeees 15
Figure 23 — Ajouter un utilisateur eXiStant........c.ueeeeiiiiiiiiiiie e 16
Figure 24 — Envoyer une invitation a un nouvel utilisateur.........cccoecciiiiieii i, 16
Figure 25 — Fenétre contextuelle « Envoi de I'invitation » .......cccccevviiieiiiiiiieeiiniec e, 17
FIZUIE 26 — OrZaniSME(S) «oeeeeeieiiiiiiieiieiiiieiieeiieiieetieeteessse s s eessee e anaanssassssnssssssssssssssasssssrsnnes 17
Figure 27 — Utilisateurs de I'organiSme ........ccooiiiiiiiiiiii et 18
Figure 28 — Modifier le réle dans le profil de I'utilisatrice ou de I'utilisateur de I'organisme...... 18
TV A Y U o] o] 4 13 0[] gl = [l ol =V RO 19
Figure 30 — Fenétre contextuelle de confirmation .........ccccuviiiiiiiiiiiiiiiii e, 19
FIBUIE 31 — EXPOITOI .. ittt e e ettt e s e e e e e ettt bbb s e e e e e eeetaebaaeeeeeaeaees 21
Figure 32 — Activer [a modification............oooi oo 22
FIUIE 33 — IMOAEIE EXCEI ...eeeeiiiieeeeee ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e anaaaeeeaaaeas 22
T U I Al [ T o Yo o o =] RS 23
Figure 35 —Télécharger le modele enregistré..........cccooeeeieiiiiii e 24
Figure 36 — Enregistrement sauVegardé aVeC SUCCES .......ccceeveeeeeiieiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeee e eee e eeeeeeeeee e 24
Figure 37 — Modifier le formulaire finanCier ..........civiiiiiiiiii e 25
FIBUIE 38 — SOUMIETEIE. . e e e ettt e e e e e e e et ae e e e e e eeeeees 25
Figure 39 — Confirmer '@NVOi......ccoooiiei e rnnees 26

. ____________________________________________________________________________________________|
MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 3



U R Ol B TNV =T o Yol SRS 26

Figure 41 — Nouveau formulaire finanCier.........cccce e 28
Figure 42 — Saisir des données dans le formulaire financier .............ccccccci i, 29
Figure 43 — Ajouter UN COMMENTAINE .....ooiiiiiiiiiiieee et e ettt e e e e e e e e eeee e e e e e eeeeeeens 29
Figure 44 — Enregistrer le formulaire finanCier........ccccovvviiiiiiiiii e 30
Figure 45 — Soumettre le formulaire financier..........ccc o 30
Figure 46 — Confirmer '@NVOi.......cooo oo eii e annees 31
YU R Al B TNV =T o Vol RS 31
Figure 48 — Modifier ou afficher un formulaire financier..........ccccccccciiiiiiiic, 32
Figure 49 — Définitions des lignes du formulaire financier............cccccccciii e, 33
FIgUre 50 — OrZaniSME(S) «.oeeeeeeeieeiiieiieeiieeieeeeeeeeeeseeeseee s ee s s e e e se e s e nasnnnsnnssnnsssnssnnssnnsnnnes 33
Figure 51 — Formulaires financiers et statistiqUeS........covvcuiiiiiiiii i 34
Figure 52 — Afficher le formulaire finanCier..........uuiiiiiiiiiiiiii e 34
Figure 53 — Formulaire finanCier .......cooooee oo 35
Figure 54 — Modifier ou afficher le formulaire financier .............cccccc e, 36
FIUIE 55 — REBVISION .ccoiiiiiiiii ettt ettt et et s e sasassaasasassbsssbasssanrrnnes 36
Figure 56 — R&VISION fiNGNCIEIE ......ccoeeeiiii i aaneannes 37
Figure 57 — Modifier le formulaire financier ...........cccc oo 39
Figure 58 — Ajouter Un état fiNANCIEN ....cviii i e e e e 39
Figure 59 — Fenétre contexXtuelle €« AJOULET M.....uuviiieii i 40
Figure 60 — Choisir Un état fiNANCIEN .....cccii i e e e e e e e 41
Figure 61 — Télécharger un état fiNanCIer .........c..uvviiii i 42
Figure 62 — Liste d’états fiNanCIers.......ceeeeeiiiei e 42
Figure 63 — Modifier ou afficher le formulaire financier ........cccccccciiiiiiic, 43
Figure 64 —Télécharger un état finanCier ... 44
Figure 65 — Nouveau formulaire finanCier.........cccce e 45
Figure 66 — Ebauche du formulaire fiINanCIer ............ooveveveevieeieeeceeeeeeeee et 45
Figure 67 — Formulaire finanCier SOUMIS .....coviiiiiiiieiieeriiireeee e e e e e s saaaeeee s 46
Figure 68 — Formulaire financier @ 'étUde ...........oeeeeiiiiiiiiiieee e 46
Figure 69 — Formulaire fiNnanCier @ FEVISEr ..........uuviiieie ittt e e e e 46
Figure 70 — Formulaire financier de NOUVEaU SOUMIS .......ccccevviviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 47
Figure 71 — Formulaire financier a 'étude ...........oooeeiiiiiii e 47
Figure 72 — Formulaire financier verroUillé ... 47
Figure 73 — Statuts du formulaire finanCier...........eeeeiiiiiiiiiii e 49
FIUIE 74 — OrZaniSIME(S) ceevuvreeeiiirieeeeiieeeeesiteeeesiteeeeestaeeeessseeeessssaeeessssseeeesssseesesnsseeessssseeesanns 51
Figure 75 — Formulaires financiers et statistiques..........ccce oo, 51
Figure 76 — Afficher le formulaire statistique..........c.o oo 52
Figure 77 — FOrmulaire statistiqUe .....c.oooeiiiiiiiiiiiiec e 52
Figure 78 — Afficher ou modifier le formulaire statistique ..........ccccceeviiiiiii, 53
FISUIE 79 — REVISION ...ccoeiiiiiii ittt ettt aa e s e nesaneannssnsssnsssnnsannes 54

. ____________________________________________________________________________________________|
MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 4



Figure 80 — RESUME de 12 FEVISION......cceiieiieeiiee et saaaaanes 54

Figure 81 — Exporter des formulaires statistiques..........ccccceeeeeeeii e, 55
Figure 82 — Activer |a modification..........cooooiieei i 56
FIgUre 83 — IMOEIE EXCEI ...coiiiiiiiiiiiiieee ettt e e e s s st e e e e e e e s bbraeeeeeeees 56
FIBUIE 84 — IMPOITEN ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e e ettt e et e e e eeeeeeeasnaaeeeeeaeaees 57
Figure 85 — IMporter [€ MOAEIE.........uueeiiii e e e e e e e e e 58
Figure 86 — Enregistrement sauvegardé aveCt SUCCES .......ccuvuveeeeeeeeeiiiiereeeeeeeeecineeeeeeeeeeenasnnsneeas 58
Figure 87 — Modifier le formulaire statistiqUe..........cccoeeviiiiiiiiii e 59
FIUIE 88 — SOUMBT . e it e e et e e e et e e e e ett e e e sata e eeeetnaaeeeesnnneaeeesnnnaaens 59
Figure 89 — Formulaires statistiqQUes ........cooeiieeiiiiiiee e 60
Figure 90 — Formulaire statistiqUe .......ooooiiiiiiiei i 61
Figure 91 — Ajouter Un COMMENTAINE .....coi ittt e e e e e e e e eeee e e e e e eeeeeenns 62
Figure 92 — Enregistrer le formulaire statistiQUe........ccovviuiiiiiiiiiiiini e, 62
Figure 93 — Soumettre le formulaire statistique ... 63
Figure 94 — Modifier ou afficher un formulaire statistique ...............cccc e, 63
Figure 95 — Définitions des lignes du formulaire statistique ...........ccccccevieiiiiic, 64

. ____________________________________________________________________________________________|
MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 5



2.1 GERER LE COMPTE D’UN ORGANISME

2.1.1 GERER LE PROFIL DE VOTRE ORGANISME

Modifier le profil de votre organisme
Pour modifier les renseignements principaux de votre organisme (p. ex. 'adresse, le site Web et
le type d’organisme), suivre les étapes ci-dessous :

1. Apres avoir ouvert une session, cliquer sur Organisme(s) dans le menu du CADAC en
haut de la page (figure 1).

Figure 1 — Organisme(s)

Organisme(s) | Rapports | Besoin d'aide ? | Noltflmuo'w(s]o | Frangais ~ | Laurence Goyer ~

caac

2. Ouvrir le menu déroulant « Actions » pour I’organisme voulu et cliquer sur Modifier
I'organisme (figure 2).

Figure 2 — Modifier I'organisme

s

Accueil >

Recherche d'organisme @

Ville /
Identifiant Dénomination Municipalité / Contact
Dénomination légale 4 CADAC commerciale Réserve Adresse Code postal principal Actions
Nini Gik TES1715086 Nini Art Toronto 6 Elgin Circle M5T 1L8 @

Afficher le profil
Afficher les utilisateurs

Modifier I'organisme

Inviter un utilisateur

Formulaires financiers et statistiques

g

3. Modifier les renseignements pertinents. Les champs gris nécessitent I'intervention du
CADAC pour étre modifiés. Pour en savoir plus sur ces champs, consulter le document
Introduction au CADAC a la page de formation du site cadac.ca.

Remarque : Il est aussi possible de consulter ou mettre a jour vos préférences en
matiére de partage des données sur le profil. Lorsque les mises a jour nécessaires sont
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effectuées, faire défiler I’écran jusqu’au bas de la page et cliquer sur Enregistrer
(figure 3).

Figure 3 — Partage de données et Enregistrer
4 )

Partage des données

Les données recueillies grace aux formulaires financier et statistique du CADAC pourraient, par défaut, étre partagées avec des membres du
CADAC (c.-a.-d. des organismes de soutien aux arts) autres que celui ou ceux qui versent a votre organisme des subventions de fonctionnement ou
de base, I'objectif étant la production de rapports contenant des données agrégées.

Les «données agrégées» désignent des données regroupées avec celles d'autres organismes. Ces données anonymisées ne seront associées a
aucun nom d'organisme. Les données financiéres et statistiques saisies dans la base de données du CADAC sont accessibles aux fins de production
de rapports et de recherche susmentionnées, pourvu qu'elles contiennent cing (5) champs de données ou plus.

Les données désagrégées de votre organisme ne peuvent pas étre utilisées pour la prise de décisions liées au processus d'octroi de subventions par
des membres du CADAC (c.-a-d., organismes de soutien aux arts) autres que celui ou ceux qui versent a votre organisme des subventions de
fonctionnement ou de base; ni communiquées ou vendues a des parties externes, p. ex. organismes qui ne sont pas membres du CADAC,
organismes de services aux arts, chercheurs indépendants, etc.

En sélectionnant « S'inscrire » ou « Se
désinscrire » ci-dessous, vous reconnaissez
avoir lu les conditions de partage des
données décrites ci-dessus.

L'« inscription» signifie que vous acceptez
que les données de votre organisme soient
partagées avec d'autres membres du
CADAC. La « désinscription» signifie que
vous n'acceptez PAS que les données de
votre organisme soient partagées avec
d'autres membres du CADAC.

® S'inscrire O Se désinscrire

- Py

4. Une notification apparait, indiquant que les renseignements ont été sauvegardés.

Attribuer une discipline, une ou des spécialisations et un ou des champs de

pratique
Les champs de la discipline, de(s) spécialisation(s) et de(s) pratique(s) dans le profil de
I’organisme sont obligatoires. Voici comment les modifier :

1. Apreés avoir ouvert une session, cliquer sur Organisme(s) dans le menu du CADAC en
haut de la page (figure 4).

Figure 4 — Organisme(s)

Organisme(s) | Rapports | Besoin d'aide ? | Nouh;auo'v{mo | Francais ~ | Laurence Goyer ~

calac

2. Ouvrir le menu déroulant « Actions » pour I'organisme voulu et cliquer sur Modifier
I'organisme (figure 5).
|
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Figure 5 — Modifier I'organisme

4 N
Accueil >
Organisme(s)
Recherche d'organisme @
Ville /
Identifiant Dénomination Municipalité / Contact
Dénomination légale 4 CADAC commerciale Réserve Adresse Code postal principal Actions
Nini Gik TES1715086 Nini Art Toronto 6 Elgin Circle M5T 1L8 @
Afficher le profil
Afficher les utilisateurs
Modifier I'organisme
Inviter un utilisateur
Formulaires financiers et statistiques
N\ J

Sous « Discipline de I'organisme », cliquer sur le menu déroulant, puis choisir la
discipline (figure 6). Si plus d’une discipline s’applique, sélectionner Multidisciplinaire.

Figure 6 — Discipline de I'organisme

Discipline de I'organisme *

Arts intégrés D

Spécialisation *
Ajouter une spécialisation

Spécialisation

Sous « Spécialisation », cliquer sur Ajouter une spécialisation (figure 7).

Figure 7 — Spécialisation
-

Discipline de I'organisme *

Arts intégrés

Spécialisation *

Ajouter une spécialisation |

Spécialisation

Il n'y a aucun enregistrement a afficher.
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5. Une fenétre contextuelle s’affiche (figure 8). Choisir une spécialisation dans le menu
déroulant. Les spécialisations dépendent de la discipline choisie. Si votre organisme n’a
pas de spécialisation, choisir « Non applicable ». Cliquer sur Ajouter une spécialisation.

Figure 8 — Fenétre contextuelle « Spécialisation »
( )

Spécialisation

Non applicable

Non applicable
Arts intégrés - Développement de publics et de marchés
Arts intégrés - Compagnie interdisciplinaire

Ajouter une spécialisation

6. Sivotre organisme a plus d’une spécialisation, répéter les étapes 4 et 5 jusqu’a ce
gu’elles soient toutes ajoutées. Les spécialisations apparaitront dans la liste sous
« Spécialisation » (figure 9).

Figure 9 — Spécialisations attribuées

Discipline de I'organisme *

Arts intégrés
Spécialisation *
Spécialisation
Arts intégrés - Développement de publics et de marchés
™

Arts intégrés - Compagnie interdisciplinaire

7. Pour supprimer une spécialisation, cliquer sur la fleche déroulante qui lui correspond,
puis sur Supprimer la spécialisation (figure 10).
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Figure 10 — Supprimer une spécialisation

Discipline de I'organisme *

Arts intégrés

Spécialisation *
Ajouter une spécialisation

Spécialisation

Arts intégrés - Développement de publics et de marchés

Arts intégrés - Compagnie interdisciplinaire I Supprimer la spécialisation I

8. Une fenétre contextuelle s’affiche (figure 11). Cliquer sur Supprimer pour confirmer la
suppression de la spécialisation. Un message indiquant que la spécialisation a été

supprimée apparaitra.

Figure 11 — Fenétre contextuelle « Supprimer »

I Supprimer

Etes-vous sdr de vouloir supprimer cet enregistrement ?

9. Sous « Champs de pratique », cliquer sur Ajouter une pratique (figure 12).

Figure 12 —Pratique

Champs de pratique *
Ajouter une Pratique I

Pratique 4

Il n'y a aucun enregistrement a afficher.

10. Une fenétre contextuelle s’affiche (figure 13). Choisir une pratique dans le menu
déroulant. Si votre organisme n’a pas de pratique, choisir « Non applicable ». Cliquer sur

Ajouter une pratique.
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Figure 13 — Fenétre contextuelle « Pratique »
g

N\

Champs de pratique

Activités d'éducation artistique v

Ajouter une pratique

11. Si votre organisme a plus qu’une pratique, répéter les étapes 9 et 10 jusqu’a ce qu’ils
soient tous ajoutés. Les pratiques apparaitront dans la liste sous Champ de pratique
(figure 14).

Figure 14 — Pratique(s) attribuée(s)
r a

Ajouter une Pratique

Champs de pratique *

Pratique 4

Activités d'éducation artistique (7
J

12. Pour supprimer une pratique, cliquer sur la fleche déroulante qui lui correspond, puis
sur Supprimer la pratique (figure 15).

Figure 15 — Supprimer une pratique

-~
Champs de pratique *

~N

Ajouter une Pratique

Pratique 4

Activités d'éducation artistique

13. Une fenétre contextuelle s’affiche (figure 16). Cliquer sur Supprimer pour confirmer la
suppression de la pratique. Une notification indiquant que la pratique a été supprimé
apparaitra.

. ____________________________________________________________________________________________|
MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 11



Figure 16 — Fenétre contextuelle « Supprimer »

I Su pprimer

Voulez-vous vraiment supprimer cette pratique ?

14. Faire défiler jusqu’au bas de la page et cliquer sur Enregistrer. Une notification apparatt,
indiquant que les renseignements ont été sauvegardés.

Modifications qui nécessitent I'intervention du CADAC

Certains éléments du profil de votre organisme ne peuvent pas étre modifiés sur la page Web
du CADAC. Ces champs sont grisés et non modifiables. Communiquer avec le soutien CADAC a
I’adresse cadacinfo@cadac.ca pour modifier :

e |a dénomination légale de I'organisme;
e |le nom commercial de I'organisme;
e |afin de I'exercice financier de I'organisme.

2.1.2 GERER LE PROFIL DES UTILISATRICES ET UTILISATEURS DE VOTRE
ORGANISME

Les types d’utilisatrices et d’utilisateurs et leurs acces

Il est important, a titre d’organisme, que vous accordiez une fonction appropriée aux différents
membres de votre équipe. Les accés nécessaires a la gestion de votre compte CADAC seront
ainsi correctement attribués. Vous devez choisir le niveau approprié, peu importe le nombre
d’utilisatrices ou d’utilisateurs dans votre organisme.

Il'y a trois types de rdles :
e Superviseur de 'organisme
e Utilisateur de I'organisme
e Sous-traitant

Si votre organisme compte plusieurs utilisatrices ou utilisateurs, vous devrez accorder une
fonction appropriée a chaque personne selon ses taches et ses responsabilités. Si votre
organisme ne compte qu’une utilisatrice ou qu’un utilisateur, cette méme personne doit
assumer la fonction de superviseur dans le CADAC.

. ____________________________________________________________________________________________|
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Pour en savoir plus sur chaque réle et ses acces, consulter le document Roles CADAC des
utilisateurs de I'organisme sur la page de formation du site cadac.ca.

Afficher les utilisatrices et utilisateurs qui ont accés a votre organisme
Les utilisatrices et utilisateurs de I'organisme peuvent voir les personnes qui ont acces a leur
organisme, ainsi que le réle qui leur est attribué.

1. Apreés avoir ouvert une session, cliquer sur Organisme(s) dans le menu du CADAC en
haut de la page (figure 17).

Figure 17 — Organisme(s)

Ca aC | Rapports | Besoin d'aide ? | Notiﬁcatnoﬂ(swo | Francgais v | Laurence Goyer ~

2. Ouvrir le menu déroulant « Actions » pour votre organisme et cliquer sur Afficher les
utilisateurs (figure 18).

Figure 18 — Afficher les utilisateurs

e
Accueil >
Organisme(s)
Recherche d'organisme @
Ville/
Identifiant Dénomination Municipalité / Contact
Dénomination légale 4 CADAC commerciale Réserve Adresse Code postal principal Actions
Nini Gik TES1715086 Nini Art Toronto 6 Elgin Circle M5T 1L8 @
Afficher le profil
Afficher les utilisateurs
Modifier I'organisme
Inviter un utilisateur
Formulaires financiers et statistiques
-

3. La page Utilisateurs de I'organisme s’affiche (figure 19). Toutes les utilisatrices et tous
les utilisateurs associés a I’organisme sont répertoriés dans le tableau, le role qui leur a
été attribué étant indiqué dans la colonne « Role ». Si rien ne s’affiche dans la colonne
« Actions », c’est que la personne n’a pas complété son profil.
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Figure 19 — Utilisateurs de I'organisme

Accueil > Organisme(s) >
Utilisateurs de l'organisme
Nini Gik
Courriel Prénom Nom de famille Réle Actions
info@portalexample.ca Laurence Goyer Superviseur de I'organisme
WillaimS@dispostable.com William Schatten Utilisateur de I'organisme m

Créer et modifier des utilisatrices ou des utilisateurs

Toutes les utilisatrices et tous les utilisateurs de I'organisme se font attribuer un réle qui définit
leurs restrictions de sécurité et leurs autorisations dans le CADAC. Seul le superviseur de
I’organisme est autorisé a créer de nouvelles utilisatrices et de nouveaux utilisateurs et a gérer
les utilisatrices et les utilisateurs existants.

Créer une nouvelle utilisatrice ou un nouvel utilisateur
Cette section montre comment le superviseur de I'organisme peut ajouter une nouvelle

utilisatrice ou un nouvel utilisateur a son organisme dans le CADAC.

1. Apres avoir ouvert une session, cliquer sur Organisme(s) dans le menu du CADAC en
haut de la page (figure 20)

Figure 20 — Organisme(s)

Organisme(s) | Rapports | Besoin d'aide ? | Notmgauovwmo | Frangais ~ | Laurence Goyer ~

calac

2. Ouvrir le menu déroulant « Actions » pour votre organisme et cliquer sur Inviter un
utilisateur (figure 21).
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Figure 21 — Inviter un utilisateur
-

\_

Accueil >

Recherche d'organisme IE]

Identifiant
Dénomination légale 4  CADAC

Nini Gik TES1715086

Dénomination
commerciale

Nini Art

Ville /
Municipalité /
Réserve

Toronto

Adresse

6 Elgin Circle

Contact

Code postal principal Actions

MS5T 1L8

Afficher le profil
Afficher les utilisateurs

Modifier I'organisme

Inviter un utilisateur

Formulaires financiers et statistiques

3. Saisir I'adresse courriel de la personne que vous invitez et choisir son role dans
I’'organisme. Cliquer sur Vérifier I'adresse courriel (figure 22).

Figure 22 — Inviter un utilisateur
-

g

Accueil > Organisme(s) >

Courriel *

Nom de I'organisme

testorgb

Role de I'organisme *

Superviseur de I'organisme

Invité par

Laurence Goyer

Vérifier I'adresse courriel

Inviter un utilisateur

4. Le CADAC vérifiera si 'utilisatrice ou I'utilisateur existe déja dans le systeme. Une

notification s’affichera si le compte existe déja, mais qu’il est associé a un organisme

différent (figure 23). Cliquer sur Ajouter un utilisateur pour ajouter la personne a votre
organisme. La prochaine fois qu’elle se connectera au CADAC, elle recevra une
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notification indiquant qu’elle a été liée a votre organisme. Voir les étapes ci-dessous
pour une nouvelle utilisatrice ou un nouvel utilisateur.

Figure 23 — Ajouter un utilisateur existant

~

Accueil > Organisme(s) > Ir

Inviter un utilisateur

A Lutilisateur existe déja. Impossible d'ajouter un utilisateur existant. Veuillez cliquer sur « Ajouter un utilisateur » ci-dessous pour X
ajouter cet utilisateur a I'organisme. Un avis sera envoyeé a |'utilisateur.

Courriel

david bazinet@canadacouncil.ca

Nom de I'organisme

testorg6

Role de I'organisme *

Superviseur de I'organisme v

Invité par

Laurence Goyer

Vérifier I'adresse courriel Ajouter un utilisateur

e >,

5. S’il s’agit d’une nouvelle utilisatrice ou d’un nouvel utilisateur, le bouton Envoyer

I'invitation apparait. Cliquer sur Envoyer I'invitation (figure 24).

Figure 24 — Envoyer une invitation a un nouvel utilisateur
P

Accueil > Organisme(s) >

Inviter un utilisateur

Courriel *

test@test.com J

Nom de I'organisme

testorgb

Role de I'organisme *

Superviseur de |'organisme v

Vérifier |'adresse courriel Envoyer l'invitation
o
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6. Une fenétre contextuelle s’affiche. Cliquer sur OK pour envoyer I'invitation par courriel
(figure 25).

Figure 25 — Fenétre contextuelle « Envoi de I'invitation »

Envoi de l'invitation

Voulez-vous envoyer cette invitation ?

Annuler

7. Le systéme vous redirigera vers la page Organisme(s) et une notification indiquant que
I'invitation a été envoyée apparaitra (figure 26).

Figure 26 — Organisme(s)

Accueil >

Organisme(s)

Votre invitation a été envoyée X

Recherche d'organisme @
Ville /
Identifiant Dénomination Municipalité / Contact
Dénomination légale 4 CADAC commerciale Réserve Adresse Code postal principal Actions
Nini Gik NIN7251741 Nini Art Toronto Toronto, ON M5T M5T 1L8 Laurence Goyer °
1L8, Canada

Modifier une utilisatrice ou un utilisateur de I'organisme

Il est important de maintenir les utilisatrices et utilisateurs a jour dans le CADAC. Lorsqu’une
utilisatrice ou un utilisateur a besoin de différents accés au CADAC, seul un superviseur de
I’organisme peut modifier le role de cette personne. Commencer par la page Utilisateurs de
I'organisme (voir Afficher les utilisatrices et utilisateurs qui ont acces a votre organisme pour
savoir comment accéder a cette page) et suivre les étapes ci-dessous :

1. Rechercher I'utilisatrice ou I'utilisateur de I'organisme a modifier. Pour cette personne,
cliquer sur Modifier dans la colonne « Actions » (figure 27).

. ____________________________________________________________________________________________|
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Figure 27 — Utilisateurs de I'organisme

Accueil > Organisme(s) >
Utilisateurs de l'organisme
Nini Gik
Courriel Prénom Nom de famille Réle Actions
info@portalexample.ca Laurence Goyer Superviseur de I'organisme
WillaimS@dispostable.com William Schatten Utilisateur de I'organisme Supprimer l'accés

2. Le profil d’'utilisateur de cette personne apparaitra. Modifier son role. Cliquer sur Mise a
jour (figure 28).

Figure 28 — Modifier le réle dans le profil de I'utilisatrice ou de l'utilisateur de

I’'organisme
4

Accueil > Organisme(s) >

Profil de I'utilisateur

Profil de I'utilisateur de lI'organisme

Prénom Nom de famille
William Schatten
Courriel * Role *
WillaimS@dispostable.com Utilisateur de I'organisme v

Superviseur de l'organisme
Utilisateur de I'organisme
Sous-traitant

)|

Désactiver une utilisatrice ou un utilisateur de I’organisme

Lorsqu’une utilisatrice ou un utilisateur n’a plus besoin d’accéder au CADAC (par exemple : il ou
elle ne travaille plus pour I'organisme ou a changé de fonctions), son compte doit étre désactivé
des que possible par un superviseur de I'organisme. Le fait de désactiver le compte d’une
personne la supprime de la page Utilisateurs de I’'organisme et révoque son acces a |’organisme.
Si elle a acces a d’autres organismes, ces autres acces n’en seront pas affectés.

. ____________________________________________________________________________________________|
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Commencer par la page Utilisateurs de I'organisme (voir Afficher les utilisatrices et utilisateurs
qui ont acces a votre organisme pour savoir comment accéder a cette page) et suivre les étapes

ci-dessous :

1. Rechercher I'utilisatrice ou I'utilisateur de I'organisme dont vous souhaitez désactiver le
compte. Pour cette personne, cliquer sur Supprimer I’accés dans la colonne « Actions »

(figure 29).
. . , N
Figure 29 — Supprimer I'acces
Accueil > Organisme(s) >
Utilisateurs de l'organisme
Nini Gik
Courriel Prénom Nom de famille Role Actions
info@portalexample.ca Laurence Goyer Superviseur de l'organisme
WillaimS@dispostable.com William Schatten Utilisateur de I'organisme

2. Une fenétre de confirmation s’affiche. Cliquer sur OK pour supprimer I’acces de
I"utilisatrice ou de I'utilisateur a I'organisme (figure 30).

Figure 30 — Fenétre contextuelle de confirmation

account-compte.cadac.ca says

Etes-vous certain de vouloir supprimer I'accés de cet utilisateur?

3. Le CADAC vous enverra un message indiquant que 'accés de la personne a été supprimé
et qu’elle n’apparaitra plus dans votre liste d’utilisatrices et d’utilisateurs.

Remargque : Pour réactiver le compte d’une personne qui a été désactivé, communiquer
avec le soutien CADAC au cadacinfo@cadac.ca. Indiquer son adresse courriel, son nom
et I'organisme duquel elle a été supprimée.
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2.2 CONSULTER ET GERER LES RENSEIGNEMENTS FINANCIERS DE MON
ORGANISME

2.2.1 SURVOL DU FORMULAIRE FINANCIER

Structure et navigation du formulaire financier

La page Formulaires financiers et statistiques affiche les formulaires financiers et statistiques de
I’organisme par exercice financier. Sur cette page, vous pouvez choisir de créer, visualiser,
modifier, télécharger ou imprimer des formulaires financiers.

Remarque : Seulement les formulaires financiers qui ne sont pas a I’étude ou qui n’ont pas été
verrouillés par le CADAC peuvent étre modifiés.

Structure d’un formulaire financier
Le formulaire financier se compose de quatre sections :

NUMERO

DE LA NOM DE LA SECTION DESCRIPTION

LIGNE

4000 Revenus Lignes ou sont consignées les diverses sources de

revenus de I'organisme (revenus gagnés, revenus
de placements, revenus du secteur privé, revenus
du secteur public et autres revenus).

5000 Dépenses Lignes ou sont consignées les diverses fagons dont
I’organisme dépense ses revenus (dépenses
d’exposition, salaires, dépenses de marketing et de
communication et dépenses d’administration).

6000 Excédent ou (déficit) Lignes qui indiquent les sommes qui restent aprés
les dépenses.
6250 Bilan Lignes qui indiquent I'actif, le passif et les actifs

nets de I'organisme.

Remplir le formulaire financier

Il y a deux fagons d’enregistrer des données financiéres dans le formulaire financier du CADAC.
Vous pouvez télécharger le formulaire depuis le systéme CADAC, saisir les données dans le
fichier Excel, I'enregistrer sur votre ordinateur et le télécharger dans le CADAC. Vous pouvez
également saisir les données directement dans le systéme en utilisant le formulaire en ligne.

Lorsqu’un exercice financier est terminé et que les états financiers sont préts, vous devez
mettre a jour votre formulaire financier et joindre vos états financiers (veuillez-vous reporter au
Module 2.2.2 GERER LES ETATS FINANCIERS pour savoir comment faire). Une fois que le
formulaire a jour est soumis au CADAC et que les états financiers sont joints, le CADAC en sera
|
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informé et le processus de conciliation commencera. Pour en savoir plus sur le processus de
conciliation, consulter le Module 2.3 Comprendre |le processus de conciliation.

Vous pouvez modifier le formulaire financier aussi souvent que vous le souhaitez lorsque le
statut du formulaire indique « Ebauche », « Soumis », « Re-soumis » ou « A réviser ». Vous ne
pouvez pas le modifier lorsqu’il est « A I’étude » ou « Verrouillé ».

Télécharger le formulaire ou le remplir en ligne

Il y a deux méthodes pour remplir un formulaire financier : télécharger un modele Excel rempli
ou saisir directement les données dans le CADAC. Alors que le téléchargement sauvegarde
automatiquement le formulaire en tant qu’ébauche, la saisie en ligne vous oblige a cliquer sur
Enregistrer pour sauvegarder le formulaire comme ébauche. Lorsque le formulaire est
enregistré en tant qu’ébauche, seul votre organisme y a acces. Une fois le formulaire rempli,
assurez-vous de le sauvegarder et de le soumettre.

Formulaire téléchargé

Lorsque le modele Excel est téléchargé, le nom de I'organisme et les exercices financiers sont
déja renseignés dans le document. Les données précédemment saisies dans le CADAC pour tout
exercice financier contenu dans le formulaire sont également incluses lorsque le modeéle est
téléchargé. Pour remplir un formulaire financier en utilisant cette méthode, suivre les étapes ci-
dessous :

1. Faire défiler la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page) jusqu’en bas. Sous le tableau « Financier », cliquer sur Exporter
(figure 31).

Figure 31 — Exporter

FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau \ Afficher ’\

FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau \' Afficher '\
(oo ] e

2. Le modeéle Excel sera ainsi téléchargé et vous pourrez y saisir les données pour les
exercices financiers souhaités.

Remarque : Vous ne pourrez pas saisir de données pour les exercices dont le statut est
« Al'étude » ou « Verrouillé ».
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3. Ouuvrir le fichier téléchargé et cliquer sur Activer la modification (figure 32).

Remarque : Si vous ne trouvez pas le fichier téléchargé, aller sur la page de
téléchargement de votre navigateur ou utiliser le raccourci « Ctrl+) ». Vous verrez alors
le fichier et son emplacement dans votre ordinateur. L’expérience pourra varier en
fonction de votre navigateur.

Figure 32 — Activer la modification

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide

Attention aux fichiers provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent
@ MODE PROTEGE contenir des virus. Il est recommandé de rester en mode protégé sauf si vous I Activer la modification X
devez effectuer des modifications.

4. Saisir les données financiéres dans I'onglet « Modifier ». Vous pouvez également saisir
des commentaires dans la ligne située directement sous la valeur de la ligne. Consulter
le tableau ci-dessous pour des renseignements détaillés sur la saisie de données dans le
modele (figure 33). Pour les définitions des lignes du formulaire financier, se reporter a
cette section.

Figure 33 — Modele Excel
-

Prior Year Actuals

1 décembre 2020 - 30 novembre 2021
Soumis

- REVENUS

| | |

- Revenus gagnés

- Production - Droits d'entrée liés aux ventes d'abonnements, e
4105 de groupes, et de billets de membership 5000| 66.67
- Production - Droits d'entrée liés a la vente de billets a
4110 I"'unité 2500| 33.33
B Test de note
4115 - Coproductions 0
4120 - Tournées et location d'expositions 0
\_ J

Il faut s’assurer de saisir les données financieres pour le bon exercice financier.
Le modele comprend deux exercices avant I'exercice en cours et quatre

MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 22



exercices aprés. Pour saisir des données financiéres pour un exercice qui n’est
pas inclus dans le modele, vous devez les saisir directement en ligne.

e Saisir les valeurs dans la ligne correspondante de la colonne de I'exercice
financier voulu.

e Vous pouvez ajouter des commentaires (pour donner plus d’informations sur
votre saisie) dans la ligne située juste en dessous de la valeur de ligne. Les
commentaires ne peuvent pas dépasser 500 caracteres par ligne.

o Il ne faut rien saisir dans les cellules grises. Elles ne nécessitent pas de données
ou contiennent des formules qui calculent automatiquement des valeurs.

Remarque : Le modele Excel du formulaire financier a deux autres onglets : Affichage
sans notes et Notes seulement. Ces onglets sont donnés a titre indicatif et ne doivent
pas étre utilisés pour la saisie des données.

5. Une fois le modele Excel rempli, enregistrer le fichier sur votre ordinateur et retourner a
la page « Formulaires financiers et statistiques ». Cliquer sur Importer sous le tableau
« Financier » (figure 34).

Figure 34 — Importer

FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau \ Afficher \

FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau ‘ Afficher ‘
e [/

6. Naviguer jusqu’a I'endroit ou se trouve le modele enregistré et le sélectionner. Cliquer
sur Ouvrir (figure 35).
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Figure 35 — Télécharger le modele enregistré
g

@ ouvrir X
& > v N @l > CePC > Bureau v C L Rechercher dans : Bureau
Organiser v Nouveau dossier =~ [ 0

v H CePC Nom B Modifié le Type
> @l Bureau Financial Form Template 11/12/2022 8:22 PM Feuille de calcul

> ] Documents

> PN Images
> @ Musique
> Téléchargement
> 3 Vidéos
Nom du fichier : | Financial Form Template V‘ All Files v
Ouvrir Annuler
\_ WV,

7. Un message indiquant que I'enregistrement a été téléchargé avec succes s’affiche

(figure 36).

Figure 36 — Enregistrement sauvegardé avec succés

4 )
FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau (" Afficher |
FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau (" Aficher |

L'enregistrement a été sauvegardé
avec Succes.
\_ ),

Remarque : Vous devrez peut-étre rafraichir votre page. Les exercices qui ont été
modifiés et téléchargés auront maintenant un statut « Ebauche ».

8. Cliquer sur Modifier pour I'exercice financier pour lequel vous avez téléchargé des
données (figure 37).
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Figure 37 — Modifier le formulaire financier

FEV 2024 - JAN 2025 Nouveau Afficher
FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau Afficher
FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau Afficher
_ J

9. La page Formulaire financier se chargera. Vérifier que les données téléchargées sont
correctes. Aller au bas de la page et cliquer sur Soumettre pour soumettre le formulaire
(figure 38).

Figure 38 — Soumettre

6360 - Ratio de fonds de roulement ‘

6365 - Actif de fondations associées™ 0,00

Enregistrer

Publication des réponses

10. Une boite de dialogue s’ouvre pour confirmer I'envoi du formulaire. Cliquer sur OK
(figure 39).
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Figure 39 — Confirmer I'envoi
4 )

cadac-prod.powerappsportals.com says

Vous étes sur le point d'envoyer votre formulaire financier 2 I'agence A
de financement et CADAC.

L'envei du formulaire ne vous empéche pas d'apporter des
modifications a vos données.

CONSEIL : Si des signatures manquent dans les états financiers ou si
d'autres champs ne concordent pas dans CADAC, le formulaire sera
retourné pour révision. Veuillez donc vous assurer que vos

- ~ . A - . . -
rancaianamante cant nrate A Atra avaminAc afin Aa Aarantir oin

\. J

11. S’il y a des divergences dans le formulaire, une autre boite de dialogue s’ouvrira
(figure 40). Cliquer sur OK et régler le ou les problemes. Une fois le ou les problemes
résolus, ne pas oublier de soumettre votre formulaire a nouveau.

Remarque : La figure ci-dessous indique que les lignes 6275 (Total de I'actif) et 6345
(Total du passif et des actifs nets) doivent contenir les mémes montants. Aller a la
ligne 6250, Bilan — (Renseignements provenant des états financiers — Résultats
seulement), pour résoudre la divergence.

Figure 40 — Divergence

cadac-prod.powerappsportals.com says

Les lignes 6275 et 6345 doivent contenir les mémes montants. Veuillez
revoir et modifier ces lignes pour vous assurer que les données

concordent.

12. Apres avoir soumis le formulaire, retourner a la page Formulaires financiers et

statistiques. Le statut du formulaire indiquera alors « Soumis ». Cliquer sur Modifier ou
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Afficher pour le formulaire soumis, et le bouton « Révision » s’affichera en bas de la
fenétre.

Remarques :

e Un formulaire aura un statut d’ébauche si de nouvelles données ou des
données révisées sont téléchargées. Si un formulaire vierge est téléchargé, le
message de confirmation indiquera que I'enregistrement a réussi, mais
comme aucune donnée n’a été saisie, le statut du formulaire ne changera pas
pour cet exercice en particulier.

e Les formulaires financiers sont automatiquement sauvegardés comme
ébauches lorsqu’ils sont remplis avec la méthode du téléchargement. Si
plusieurs exercices ont été mis a jour a l'aide de cette méthode, vous devez
accéder au formulaire de chaque exercice, puis cliquer sur Soumettre pour
terminer le processus pour chaque exercice.

e Les formulaires financiers doivent étre soumis en ordre chronologique pour
que la fonction de report fonctionne correctement. Le systéme ne vous
permettra pas de soumettre un formulaire si I’exercice précédent a un statut
d’ébauche.

e Sivous soumettez des données pour un exercice financier qui est terminé,
n’oubliez pas de joindre également les états financiers pour ce formulaire
(consulter la section Joindre les états financiers pour connaitre la marche a
suivre). Il n’est pas nécessaire de joindre les états financiers pour les exercices
courants et les exercices prévus.

e Le formulaire financier peut étre modifié lorsque son statut indique
« Ebauche », « Soumis », « Re-soumis » ou « A réviser ». Il ne peut pas I’étre
lorsque son statut indique « A I’étude » ou « Verrouillé ».

Remplir le formulaire en ligne
Pour remplir un formulaire financier directement dans le CADAC, suivre les étapes ci-dessous :

1. A partir de la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page), cliquer sur Nouveau pour I'exercice financier voulu (figure 41).
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Figure 41 — Nouveau formulaire financier

Financier

Année Status

JAN 2017 - DEC 2017 Nouveau ‘ W \
JAN 2018 - DEC 2018 Nouveau ‘ Afflcher
JAN 2019 - DEC 2019 Nouveau ‘Afﬁcfrer \
JAN 2020 - DEC 2020 Nouveau ‘ Afficher ‘
JAN 2021 - DEC 2021 Nouveau
JAN 2022 - DEC 2022 Nouveau ‘ ﬂ \

L J

2. La page Formulaire financier s’affiche. Le formulaire financier s’ouvrira et montrera
jusqu’a trois exercices financiers. L'exercice choisi s’affichera dans la colonne du milieu.
Seule cette colonne est modifiable. Saisir toutes les données applicables directement
sur le formulaire (figure 42). Pour les définitions des lignes du formulaire financier, se
reporter a cette section.

Remarque : Les lignes 4305 et 4310 peuvent seulement étre utilisées si I’organisme est
une organisation caritative enregistrée au fédéral et a un numéro d’organisme de
bienfaisance fédéral.
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Figure 42 — Saisir des données dans le formulaire financier
P

N
Formulaire financier
Nini Gik
Définitions des lignes du formulaire financier - veuillez cliquer sur ce lien pour télécharger le fichier de définitions.
- JAN 2014 - DEC JAN 2015 - DEC 2015 JAN 2016 - DEC -
2014 2016
4000 - REVENUS
4100 - Revenus gagnés
4105 - Production - Droits d'entrée liés aux ventes d'abonnements, de |0.00 | |0,00 ‘
groupes, et de billets de membership’Z¢
4110 - Production - Droits d'entrée liés a la vente de billets & l'unité™ [0.00 | [0.00 |
4115 - Coproductionsi% 0,00 [0.00 |
\ y,

3. Pour saisir des commentaires concernant une somme pour une ligne en particulier,

cliquer sur I’enveloppe bleue % 3 la fin de la description de la ligne. Aprés avoir saisi le
commentaire, cliquer sur Enregistrer et fermer la fenétre (figure 43).

Remarque : Les commentaires peuvent servir a fournir des détails ou a donner des
précisions sur la répartition des chiffres. Un commentaire ne peut pas dépasser
500 caracteres.

Figure 43 — Ajouter un commentaire

-

Explication(s):4105

DEC 2019 - NOV 2020 DEC 2020 - NOV 2021 DEC 2021 - NOV 2022
Commentaires Commentaires Commentaires

Z ‘ 4
Caractéres restants :500

S J
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4. Aller au bas de la page et cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder le formulaire. Les
données sont enregistrées en tant qu’ébauche (figure 44).

Figure 44 — Enregistrer le formulaire financier

6360 - Ratio de fonds de roulement |0,00 | |0,00 |

6365 - Actif de fondations associéesi 0,00 0,00 |

Enregistrer

Soumettre

Publication des réponses

5. Lorsque toutes les données sont ajoutées et que le formulaire est rempli, cliquer sur
Soumettre pour envoyer le formulaire (figure 45).

Figure 45 — Soumettre le formulaire financier

6360 - Ratio de fonds de roulement¢ [0.00 | | 000 |

6365 - Actif de fondations associées [0.00 | 0,00 |

Enregistrer

Soumettre

Publication des réponses

6. Une boite de dialogue s’ouvre pour confirmer I'envoi du formulaire. Cliquer sur OK
(figure 46).
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Figure 46 — Confirmer I'envoi
( )

cadac-prod.powerappsportals.com says

Vous étes sur le point d‘envoyer votre formulaire financier 2 I'agence A
de financement et CADAC.

L'enveol du formulaire ne vous empéche pas d'apporter des
modifications a vos données.

CONSEIL : Si des signatures manguent dans les états financiers ou si
d'autres champs ne concordent pas dans CADAC, le formulaire sera
retourné pour révision. Veuillez donc vous assurer que vos

. - = s - - -
rancaianamante cant nrate A Atra avaminAc afin Aa ~arantir in

. J

7. S'ily a des divergences dans le formulaire, une autre boite de dialogue s’ouvrira
(figure 47). Cliquer sur OK et régler le ou les problemes. Une fois le ou les problemes
résolus, ne pas oublier de soumettre votre formulaire a nouveau.

Remarque : La figure ci-dessous indique que les lignes 6275 (Total de I'actif) et 6345
(Total du passif et des actifs nets) doivent contenir les mémes montants. Aller a la
ligne 6250, Bilan — (Renseignements provenant des états financiers — Résultats
seulement), pour résoudre la divergence.

Figure 47 — Divergence

cadac-prod.powerappsportals.com says

Les lignes 6275 et 6345 doivent contenir les mémes montants. Veuillez
revoir et modifier ces lignes pour vous assurer que les données

concordent.
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8. Une fois le formulaire resoumis, retourner a la page Formulaires financiers et

statistiques. Le statut du formulaire indiquera alors « Soumis ». Cliquer sur Modifier ou
Afficher pour le formulaire que vous avez soumis, et le bouton « Révision » s’affichera

en bas de la fenétre.

Remarques :

¢ Les formulaires financiers doivent étre soumis en ordre chronologique pour

que la fonction de report fonctionne correctement. Le systéme ne vous

permettra pas de soumettre un formulaire si I’exercice précédent a un statut

d’ébauche.

e Sivous soumettez des données pour un exercice financier qui est terminé,
n’oubliez pas de joindre également les états financiers pour ce formulaire
(consulter la section Joindre les états financiers pour connaitre la marche a

suivre).

e Le formulaire financier peut étre modifié lorsque son statut indique
« Ebauche », « Soumis », « Re-soumis » ou « A réviser ». Il ne peut pas I’étre
lorsque son statut indique « A I’étude » ou « Verrouillé ».

Consulter les définitions des lignes du formulaire financier (accessibles en ligne)
Pour vous aider a remplir le formulaire financier, un document avec les définitions des lignes
est disponible dans le CADAC. Pour y accéder, suivre les étapes ci-dessous :

1. Aller a la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page). Cliquer sur Modifier ou Afficher pour n’importe quel exercice

financier (figure 48).

Figure 48 — Modifier ou afficher un formulaire financier

FEV 2024 - JAN 2025 Nouveau | Afficher |
FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau Afficher
FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau

Nouveau ‘ Afficher ‘

2. Surla page du formulaire financier, sous le nom de votre organisme, vous verrez un lien

vers les définitions des lignes du formulaire financier. Cliquer sur ce lien (figure 49).

MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA




Figure 49 — Définitions des lignes du formulaire financier

Formulaire financier

Nini Gik

I Définitions des Iignes du formulaire financier Jveuillez cliquer sur ce lien pour télécharger le fichier de définitions.

~

->

L JAN 2014 - DEC JAN 2015 - DEC 2015 JAN 2016 - DEC
2014 2016

4000 - REVENUS

4100 - Revenus gagneés

\. J

3. Le fichier sera téléchargé ou ouvrira dans votre navigateur (selon vos parametres).

Remargque : Si vous ne trouvez pas le fichier téléchargé, aller sur la page de
téléchargement de votre navigateur ou utiliser le raccourci « Ctrl+J ». Vous verrez alors
le fichier et son emplacement dans votre ordinateur. L’expérience pourra varier en
fonction de votre navigateur.

Afficher, télécharger et imprimer les formulaires financiers existants
Pour afficher, télécharger ou imprimer les formulaires financiers existants, suivre les étapes ci-

dessous :

1. Apres avoir ouvert une session, cliquer sur Organisme(s) dans le menu supérieur
(figure 50).

Figure 50 — Organisme(s)

Ca ac | Rapports | Besoin d'aide ? | Noum;auO'wﬁ | Frangais ~ | Laurence Goyer ~

2. Ouvrir le menu déroulant « Actions » pour I'organisme voulu et cliquer sur Formulaires
financiers et statistiques (figure 51).
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Figure 51 — Formulaires financiers et statistiques

r

Accueil >

Recherche d'organisme @

Ville /
Identifiant Dénomination Municipalité / Contact
Dénomination légale 4 CADAC commerciale Réserve Adresse Code postal principal Actions
Nini Gik TES1715086 Nini Art Toronto 6 Elgin Circle MST 1L8

Afficher le profil
Afficher les utilisateurs

Modifier I'organisme

Inviter un utilisateur

I Formulaires financiers et statistiques I

.

3. Vous étes maintenant sur la page Formulaires financiers et statistiques. Un formulaire
financier qui a été créé peut étre affiché (le bouton « Afficher » a une bordure et du
texte noirs). Cliquer sur Afficher pour afficher le formulaire financier d’un exercice
(figure 52).

Figure 52 — Afficher le formulaire financier

Financier

Année Status

FEV 2013 - JAN 2014 Nouveau ‘ Afficher ‘
FEV 2014 - JAN 2015 Nouveau ‘ Afficher ‘
FEV 2015 - JAN 2016 Nouveau ‘ Afficher ‘
FEV 2016 - JAN 2017 Soumis
FEV 2017 - JAN 2018 Nouveau ‘ Afficher ‘

4. Vous serez dirigé vers la page Formulaire financier. Le formulaire financier apparaitra et
affichera jusqu’a trois exercices. L'exercice que vous avez sélectionné s’affichera dans la
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colonne du milieu (lorsque trois exercices sont affichés). Vous pouvez cliquer sur les
fleches pour faire défiler les exercices.

Remarque : Le mode « Afficher » est donné a titre indicatif. Pour modifier le formulaire,

cliquer sur le bouton « Modifier » sur la page Formulaires financiers et statistiques
(figure 53).

Figure 53 — Formulaire financier
-

Nini Gik

Définitions des lignes du formulaire financier - veuillez cliquer sur ce lien pour télécharger le fichier de définitions.

JAN 2014 - DEC JAN 2015 - DEC 2015 JAN 2016 - DEC

2014 2016

4000 - REVENUS

4100 - Revenus gagnés

4105 - Production - Droits d'entrée liés aux ventes d'abonnements, de ‘0.00

groupes, et de billets de membership

4110 - Production - Droits d'entrée liés a la vente de billets a 'unit&X ‘0.00
4115 - Coproductions™ 0,00

5. Pour imprimer le formulaire, vous pouvez soit utiliser la fonction d’impression de votre
navigateur, soit cliquer sur « Exporter » pour télécharger le formulaire en format Excel
(voir section 2.2.1) et I'imprimer ensuite.

Afficher les soumissions antérieures du formulaire financier

La page Formulaires financiers et statistiques vous permet de consulter les versions antérieures
du formulaire financier. Les révisions sont numérotées et sont identifiées par le statut, la
personne qui a soumis le formulaire financier et la date de soumission. Pour consulter
I’historique de soumission d’un formulaire financier, aller a la page Formulaires financiers et
statistiques (voir les étapes 1 et 2 ci-dessus) et suivre les étapes ci-dessous :

1. Ala page Formulaires financiers et statistiques, choisir I'exercice pour lequel vous
souhaitez consulter I’historique de soumission du formulaire financier. Cliquer sur
Modifier ou Afficher (figure 54).
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Figure 54 — Modifier ou afficher le formulaire financier

Financier

Année Status

FEV 2015 - JAN 2016 Nouveau
FEV 2016 - JAN 2017 Soumis
FEV 2017 - JAN 2018 Soumis
FEV 2018 - JAN 2019 Soumis
FEV 2019 - JAN 2020 Soumis
FEV 2020 - JAN 2021 Soumis
FEV 2021 - JAN 2022 Ebauche

2. Aller au bas de la page Formulaire financier et cliquer sur Révision (figure 55).
Remarque : Le bouton « Révision » apparait pour |'exercice de la colonne du milieu et
seulement apres qu’une utilisatrice ou qu’un utilisateur ait envoyé un formulaire

financier.

Figure 55 — Révision

6360 - Ratio de fonds de roulement |0,00 I |0,00 I

6365 - Actif de fondations associéesiX [0.00 | 0,00 |

Enregistrer

Publication des réponses

Révision

3. La page Révision financiére s’ouvre. L’historique de soumission met en évidence les
modifications apportées au formulaire a chaque nouvelle révision. Les valeurs de ligne
qui ont baissé apparaissent en rouge et celles qui ont augmenté, en vert (figure 56).
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Figure 56 — Révision financiére

-

1 décembre 2020 - 30 novembre 2021

Révision

1

2

3

Révision financiére

Statut

Soumis

Soumis

Soumis

Soumis par

David Test

David Test

David Test

Date

4000 - REVENUS

4100 - Revenus gagnés

27/09/2022
15:10:09

07/10/2022 19:13:00

07/12/2022 18:48:07

\_

4105 - Production - Droits d'entrée liés aux ventes d'abonnements, de groupes, et de [11.000,00 [11 000,00 | [10 500,00 |
billets de membership 0% -5%

4110 - Production - Droits d'entrée liés a la vente de billets a l'unité I0,00 [0,00 I I2 000,00 I
4115 - Coproductions I0,00 [0,00 I I0,00 I

~

2.2.2 GERER LES ETATS FINANCIERS

Remarque importante concernant les états financiers
Les organismes sont tenus de soumettre leurs états financiers au CADAC dans les six mois

suivant la fin de leur exercice financier. Les états financiers sont téléchargés sous forme de
pieces jointes au formulaire d’un exercice donné et peuvent étre consultés par le CADAC et par

les agences de soutien qui ont accés aux données de I'organisme. Il incombe a I'organisme de

joindre le type d’états financiers qu’exige I'agence de soutien auprés de laquelle il fait une

demande. Il existe trois types d’états financiers :

TYPE

DEFINITION

Etats financiers vérifiés

Un état financier vérifié est un rapport financier formel
préparé a partir de documents comptables qui comprend un
rapport exprimant I'opinion professionnelle du vérificateur

externe quant a la fidélité de I’état financier. L'expert-

comptable a pour mandat de déterminer si I’état financier

présente fideélement, sans inexactitudes importantes, la
situation financiere de I'organisme. Le vérificateur examine les
documents et les comptes financiers pour en vérifier
I’exactitude et effectue certains contréles par rapport aux
données. L'état financier vérifié doit étre signé par deux
membres du conseil d’administration ou d’un autre corps
administratif attestant qu’ils acceptent le rapport du

vérificateur.
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Mission d’examen Un rapport de mission d’examen est un rapport financier
formel préparé a partir de documents comptables et examiné
par un expert-comptable indépendant. L'expert-comptable a
pour mandat de déterminer la plausibilité des renseignements
financiers présentés. Il confirme n’avoir rien découvert qui
pourrait suggérer que les états ne représentent pas fidélement
la situation financiére de I'organisme. Le rapport doit étre
signé par deux membres du conseil d’administration ou d’un
autre corps administratif attestant qu’ils acceptent le rapport
de I'expert-comptable.

Etats financiers non vérifiés Un état financier non vérifié est un rapport financier formel
préparé par un organisme. Il comprend un état de la situation
financiére (parfois appelé bilan) et un état des résultats
(parfois appelé bilan des opérations). Ce rapport n’a pas a étre
examiné par une personne extérieure a I'organisme, mais doit
étre signé par deux membres du conseil d’administration ou
d’un autre corps administratif attestant qu’ils acceptent les
états financiers.

Que votre organisme prépare des états financiers vérifiés, une mission d’examen ou un rapport
financier produit par des experts-comptables internes ou externes, les états financiers
appartiennent a la direction. Ainsi, les experts-comptables et les vérificateurs doivent
approuver les besoins définis par vos intervenants financiers relativement a la présentation des
états financiers (le niveau de détail, la terminologie utilisée, la fagon dont les revenus et les
dépenses sont regroupés, etc.). Par conséquent, vous devez vous assurer de répondre a ces
besoins lors de |la préparation des états financiers.

Pour les organismes des arts, les intervenants les plus importants sont généralement les
agences de soutien qui fournissent un soutien opérationnel/de base. Les autres acteurs clés
sont les banques, les autres préteurs financiers, les grands créanciers, les sociétés
commanditaires et les grands donateurs.

Joindre des états financiers

Les organismes sont tenus de joindre une copie électronique de leurs états financiers au
formulaire financier de I'exercice correspondant, une fois cet exercice terminé. Voici comment
faire :

1. Aller a la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page). Cliquer sur Modifier pour le formulaire financier auquel vous
voulez joindre vos états financiers (figure 57).
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Figure 57 — Modifier le formulaire financier

(.

FEV 2024 - JAN 2025 Nouveau \ Afficher \
FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau
FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau \ Afficher |

2. Aller au bas de la page Formulaire financier. Sous « Etat financier », cliquer sur Ajouter
(figure 58).

Figure 58 — Ajouter un état financier
P

\\

Etat financier

Nom 4

Il n'y a aucun enregistrement a afficher.

Nom de fichier

Crééle

Type d’'états
financiers

Description

Version

3. Une fenétre contextuelle s’affiche. Saisir le nom de la piéce jointe, le type de piece
jointe et une description. Cliquer sur « Choisir un fichier » (figure 59).
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Figure 59 — Fenétre contextuelle « Ajouter »

-

Pour joindre un état financier, commencez par sélectionner son type.

Au besoin, fournissez des informations supplémentaires dans les champs "Nom" et "Description".
A l'aide du bouton "Choisir un fichier", sélectionnez le fichier que vous souhaitez télécharger. Une
fois terminég, cliquez sur le bouton "Enregistrer".

Lorsque cette fenétre se fermera, votre fichier aura été ajouté avec succes.

Un lien vers le fichier s'affichera au bas du formulaire dans les 5 prochaines minutes.

Vous pouvez continuer de naviguer le site CADAC pendant ce temps. Il sera peut-étre nécessaire
d'actualiser votre navigateur par la suite, afin de voir le lien.

Nom

Type d’états financiers *

Description

Joindre un fichier *

Choisir un fichier fucun fichier sélectionné

.

~

4. Aller a 'emplacement des états financiers, sélectionner le fichier et cliquer sur Ouvrir
(figure 60).

Remarque : Seuls les états financiers en format Word, Excel ou PDF peuvent étre
téléchargés.
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Figure 60 — Choisir un état financier

N\
G Ouvrir X
& » v /~ @l > CePC > Bureau v C L Rechercher dans : Bureau
Organiser v Nouveau dossier = - 1 | o
v M CePC Nom Modifié le Type
> @l Bureau Financial Form Attachement 11/12/2022 8:36 PM Feuille de calcul
> & Documents
> PN Images
> @ Musique
> i Téléchargement
> K& Vidéos
Nom du fichier : ‘Financial Form Attachement v ‘ ’AII Files v
Ouvrir Annuler
_ J

5. Le nom du fichier que vous avez choisi apparaitra a c6té du bouton « Choisir un fichier ».
Cliquer sur Enregistrer (figure 61).
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Figure 61 — Télécharger un état financier
(" N

-

fois terminég, cliquez sur le bouton "Enregistrer".

Lorsque cette fenétre se fermera, votre fichier aura été ajouté avec succes.

Un lien vers le fichier s'affichera au bas du formulaire dans les 5 prochaines minutes.

Vous pouvez continuer de naviguer le site CADAC pendant ce temps. |l sera peut-étre nécessaire
d'actualiser votre navigateur par la suite, afin de voir le lien.

Nom

Type d’états financiers *

Description

Joindre un fichier *

Choisir un fichier /Aucun fichier sélectionné

\ J

6. Les Etats financiers apparaissent dans le tableau « Etat financier » (figure 62).

Figure 62 — Liste d’états financiers

Etat financier
Type d’'états
Nom 4 Nom de fichier ~ Créé le financiers Description Version
2022 Audit test.xlsx 05/12/2022 16:00 Audit / Etats 1
financiers vérifiés
. J/

7. Sivous devez télécharger une nouvelle version de vos états financiers (correction
d’erreur, redressement, signatures manquantes, etc.), vous devez télécharger le
nouveau fichier et une nouvelle version sera automatiquement générée (voir la colonne
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« Version » de la Figure 62). La version la plus récente sera utilisée pour la conciliation et
pour vos demandes de subvention.

Remarque : Joindre uniquement vos états financiers. Si I'on vous demande de fournir
des documents supplémentaires (lettre d’appui, liste détaillée des subventions, etc.),
combiner ce document avec vos états financiers et les télécharger en une seule piéce
jointe.

Afficher et télécharger des états financiers antérieurs
Vous pouvez afficher et télécharger les états financiers joints a tout formulaire financier, quel
que soit le statut du formulaire. Voici comment :

1. Aller a la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page). Cliquer sur Modifier ou Afficher correspondant a I'exercice

financier pour lequel vous voulez voir I’état financier (figure 63).

Remarque : Si un formulaire financier a le statut « A I’étude » ou « Verrouillé », il pourra
seulement étre affiché et non modifié.

Figure 63 — Modifier ou afficher le formulaire financier

( N\
DEC 2017 - NOV 2018 Nouveau | Afficher |
DEC 2018 - NOV 2019 Verrouille | [ [ Afficher ]
DEC 2019 - NOV 2020 Soumis w

\_ J

2. Aller au bas de la page Formulaire financier. Sous « Etat financier », vous pouvez voir les
états financiers téléchargés.

3. Cliquer sur le lien sous la colonne « Nom de fichier » pour télécharger les états
financiers (figure 64).
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Figure 64 — Télécharger un état financier
g

Etat financier

Type d'états

Nom 4 Nom de fichier Crééle financiers Description Version
2022 Audit 05/12/2022 16:00 Audit / Etats 1

financiers vérifiés

4. Ouvrir le fichier téléchargé pour visualiser I'état financier.

Remargque : Si vous ne trouvez pas le fichier téléchargé, aller sur la page de
téléchargement de votre navigateur ou utiliser le raccourci « Ctrl+J ». Vous verrez alors
le fichier et son emplacement dans votre ordinateur. L’expérience pourra varier en
fonction de votre navigateur.

2.3 COMPRENDRE LE PROCESSUS DE CONCILIATION

2.3.1 SURVOL DU PROCESSUS DE CONCILIATION

Attentes générales pendant le processus

Le processus de conciliation s’enclenche une fois qu’un organisme des arts ait soumis un
formulaire financier et des états financiers pour le méme exercice. Ce processus implique
I’examen et |’évaluation du formulaire financier par le CADAC.

Qui sont les intervenants (réles)
Organisme des arts

L'organisme des arts a la responsabilité de présenter des formulaires financiers et les
documents d’appui voulus (voir Remplir le formulaire financier).

Analystes du CADAC
Les analystes du CADAC sont responsables de I'examen et de la conciliation des
renseignements financiers fournis par les organismes dans leurs états financiers.

Agence de soutien

Les agences de soutien ne sont pas responsables de la conciliation financiere, mais sont
chargées de confirmer I’exactitude de certains champs des états financiers et du
formulaire financier (entre autres le montant du financement fourni par ce bailleur de
fonds).
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Comprendre le processus

1. Aumoment de leur inscription au systéme, et chaque année par la suite, les
organismes des arts devront remplir leurs formulaires financiers et fournir les
documents d’appui appropriés. Chaque année, six mois apres la fin de |'exercice
financier d’un organisme, le systeme CADAC rappellera aux utilisatrices et aux
utilisateurs de I'organisme de remplir/mettre a jour les formulaires financiers. Les
formulaires qui n’ont pas encore été créés auront le statut « Nouveau » (figure 65).

a. Message-guide : Les organismes des arts recevront une notification les
informant qu’ils doivent remplir et soumettre leur formulaire financier.

Figure 65 — Nouveau formulaire financier

Financier

Année Status

JAN 2014 - DEC 2014 Nouveau m

2. Lorsqu’un organisme des arts travaille avec un formulaire financier et y saisit des
données, il peut cliquer sur « Enregistrer » périodiqguement pour sauvegarder son
travail. Le statut du formulaire indique alors Ebauche (figure 66).

Figure 66 — Ebauche du formulaire financier
Financier

Année Status

JAN 2015 - DEC 2015 Ebauche \ Afficher |

3. Lorsqu’il est prét, un organisme peut soumettre son formulaire. Le statut du
formulaire indiquera alors Soumis. Les analystes de CADAC ainsi que les utilisatrices
et utilisateurs des agences concernés recevront une notification les informant du
changement de statut du formulaire (si les états financiers sont joints) (figure 67).
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Figure 67 — Formulaire financier soumis

Financier

7 Année Status

JAN 2016 - DEC 2016 Soumis m \ Afficher |

4. Durant le processus de conciliation des données, le statut du formulaire indiquera A
I’étude. Le formulaire ne pourra alors pas étre modifié par I'organisme (figure 68).

a. Message-guide : L'organisme recevra une notification I'informant que son
formulaire financier est a I’étude.

Figure 68 — Formulaire financier a I'étude

Financier
Année Status
JAN 2017 - DEC 2017 A I'étude Afficher ‘

5. Si des modifications sont nécessaires, I'analyste du CADAC note les lignes a corriger
et le statut du formulaire passe a A réviser (figure 69).

a. Message-guide : Un courriel et une notification dans le portail seront
envoyés a l'organisme I'informant que des révisions sont nécessaires.

Figure 69 — Formulaire financier a réviser

Financier

Année Status

JAN 2018 - DEC 2018 A réviser \ Afficher |

6. Lorsque I'organisme a revu et corrigé son formulaire, il peut le soumettre a nouveau,
le statut indiquera alors Re-soumis. Les analystes de CADAC ainsi que les utilisatrices
et utilisateurs des agences concernés recevront une notification les informant du
changement de statut (figure 70).
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Figure 70 — Formulaire financier de nouveau soumis

Financier

Année Status

JAN 2019 - DEC 2019 Re-soumis m ‘ Afficher |

7. Ce processus d’examen et de révision se répétera jusqu’a ce que le CADAC ait
accepté le formulaire (figure 71).

Figure 71 — Formulaire financier a I’étude

Financier
Année Status
JAN 2017 - DEC 2017 A I'étude Modifier J \ Afficher
« \

8. Une fois que le CADAC ait accepté le formulaire, le statut indiquera Verrouillé et
aucune autre modification ne pourra étre apportée au formulaire. Cependant, le
formulaire pourra toujours étre consulté (figure 72).

a. Message-guide : Un courriel et une notification seront envoyés a I'organisme
et aux agences de soutien concernées les informant que le formulaire a été

accepté et qu’il est maintenant verrouillé.

Figure 72 — Formulaire financier verrouillé

Financier
Année Status
JAN 2020 - DEC 2020 Verrouillé Afficher

Survol des communications
Plusieurs messages-guides seront envoyés aux organismes des arts tout au long du processus
de conciliation. Les utilisatrices et utilisateurs du CADAC recevront ces communications de deux

facons :

MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 47



1. Notifications par courriel envoyées aux utilisatrices et utilisateurs de
I'organisme.
2. Notifications dans le systeme CADAC.

Plusieurs jalons déclenchent automatiquement I’envoi de notifications aux organismes des arts.

1. Notification de rappel : Six mois apres la fin de I'exercice financier d’un organisme des
arts, une notification automatisée lui sera envoyée pour lui rappeler de remplir/mettre
a jour son formulaire financier et d’y joindre ses états financiers.

2. Formulaire regu et a I’étude : Apres I'envoi du formulaire financier, lorsque le CADAC en
commence I'examen, I'organisme des arts recevra une notification I'informant que le
processus d’examen a été lancé.

3. Examen des commentaires et révision : Si un formulaire financier doit étre revu ou
révisé, le systeme CADAC enverra une notification a I'organisme indiquant qu’il doit
revoir le formulaire financier et répondre aux commentaires fournis.

4. Formulaire finalisé et verrouillé : Une fois le formulaire financier accepté par le CADAC,
il sera verrouillé, et une notification sera envoyée a I'organisme des arts pour confirmer
gue le formulaire a été accepté.

Statut des formulaires

Au cours du processus de conciliation financiere, un formulaire financier peut avoir I'un des
nombreux statuts suivants (figure 73). Le statut indique a quel stade de la soumission et de
I’examen se trouve le formulaire et permet aux intervenants concernés de rester informés. Le
tableau ci-dessous donne une bréve définition de chaque statut qu’un formulaire pourra avoir
pendant le processus de conciliation.

STATUT DESCRIPTION
Nouveau Un « nouveau » formulaire indique que I'organisme des arts
n’a pas encore commencé a remplir le formulaire.

Ebauche Ce statut indique que I'organisme a cliqué sur « Enregistrer »
pour créer une version provisoire du formulaire, mais qu’elle
ne I'a pas encore soumis.

Soumis L'organisme a soumis son formulaire financier.

Al'étude Le CADAC a commencé son examen du formulaire financier.
Lorsqu’il a ce statut, le formulaire ne peut pas étre modifié par
I'organisme.

A réviser Le CADAC et les agences de soutien ont laissé des notes pour
que le formulaire soit révisé et/ou corrigé par I'organisme.

Re-soumis L’organisme corrigé et/ou traité tous les commentaires fournis

et a renvoyé son formulaire a des fins d’examen.
- |
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Verrouillé Le formulaire financier a été approuvé et est maintenant
verrouillé. Aucune autre modification ne peut y étre apportée.

Remarque : Les agences de soutien peuvent examiner les données a tout moment dés
que le statut d’un formulaire indique « Soumis ». Cet examen ne fait pas partie du
processus de conciliation. Les prévisions pour les exercices futurs ne feront pas I'objet
d’un examen avant la fin de I’exercice financier.

Figure 73 — Statuts du formulaire financier
g

Financier

Année Status

JAN 2014 - DEC 2014 Nouveau Afficher

JAN 2015 - DEC 2015 Ebauche m
JAN 2016 - DEC 2016 Soumis
JAN 2017 - DEC 2017 A l'étude m
JAN 2018 - DEC 2018 A réviser m
JAN 2019 - DEC 2019 Re-soumis
JAN 2020 - DEC 2020 Verrouillé m

J
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2.4 CONSULTER ET GERER LES RENSEIGNEMENTS STATISTIQUES DE
MON ORGANISME

2.4.1 EXPLICATION DU FORMULAIRE STATISTIQUE

Structure du formulaire statistique et navigation

La page Formulaires financiers et statistiques affiche les formulaires statistiques de |'organisme.
Elle permet aux utilisatrices et aux utilisateurs de visualiser, remplir, télécharger et imprimer
des formulaires statistiques.

Structure d’un formulaire statistique
Le formulaire statistique compte huit parties :

NUMERO

DE LA NOM DE LA SECTION DESCRIPTION

LIGNE

1000 Activité publique Lignes qui résument toutes les performances,

expositions, projections de films, de vidéos ou
d’ceuvres médiatiques et activités artistiques
communautaires de I'organisme des arts.

1500 Fréquentation et Lignes ou sont saisies les différentes facons dont le
participation du public public prend part aux activités de I'organisme et la

fréquentation aux activités publiques consignées
dans la section précédente.

1730 Données numériques Section ou sont résumées les activités menées au

moyen de plateformes numériques.

1800 Nouvelles ceuvres Section qui donne un apercu des nouvelles ceuvres

présentées ou exposées par I'organisme.

1900 Organismes de services aux  Section qui résume la participation de I'organisme
arts et a la culture au perfectionnement professionnel.

2000 Activités ou programmes Lignes ou sont saisies les différentes maniéeres dont
d’éducation artistique et I’organisme fournit des programmes et des
d’apprentissage des arts activités.

2170 Autre Section qui fait un résumé des centres d’artistes

autogérés et des résidences d’artistes de
I'organisme.
2300 Artistes, employés et Champs ou sont saisies des données sur le nombre

bénévoles

d’artistes, d’employés et de bénévoles qui
travaillent au sein de I'organisme.
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Afficher, télécharger et imprimer les formulaires statistiques existants
Pour afficher, télécharger ou imprimer les formulaires statistiques existants, suivre les étapes
ci-dessous :

1. Apreés avoir ouvert une session, cliquer sur Organisme(s) dans le menu supérieur
(figure 74).

Figure 74 — Organisme(s)

Organisme(s) | Rapports | Besoin d'aide ? | Notlf\:atnow(s\o | Frangais ~ | Laurence Goyer ~

caljac

2. Ouvrir le menu déroulant « Actions » pour I'organisme voulu et cliquer sur Formulaires
financiers et statistiques (figure 75).

Figure 75 — Formulaires financiers et statistiques
s A

Accueil >

Recherche d'organisme @

Ville /
Identifiant Dénomination Municipalité / Contact

Dénomination légale 4 CADAC commerciale Réserve Adresse Code postal principal Actions

Nini Gik TES1715086 Nini Art Toronto 6 Elgin Circle MST 1L8
Afficher le profil
Afficher les utilisateurs
Modifier I'organisme
Inviter un utilisateur

I Formulaires financiers et statistiques I
. J

3. Vous étes maintenant sur la page Formulaires financiers et statistiques. Un formulaire
statistique qui a été créé peut étre affiché (le bouton « Afficher » a une bordure et du
texte noirs). Cliquer sur Afficher d’un exercice financier pour afficher le formulaire
statistique de cet exercice (figure 76)
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Figure 76 — Afficher le formulaire statistique

Statistique
Année Status
FEV 2013 - JAN 2014 Soumis
FEV 2014 - JAN 2015 Nouveau \ Afficher
FEV 2015 - JAN 2016 Nouveau \ Afficher |
FEV 2016 - JAN 2017 Nouveau \ Afficher |

4. Vous serez dirigé vers la page Formulaire statistique. Le formulaire statistique s’ouvrira.
Un maximum de trois exercices financiers s’afficheront, et celui que vous avez
sélectionné sera dans la colonne du milieu. Cliquer sur les fleches pour faire défiler les
exercices (figure 77).

Figure 77 — Formulaire statistique
e N
Inspire Inspire Inc.

Définitions des lignes du formulaire des statistiques - Veuillez cliquer sur ce lien pour télécharger le fichier de définitions.

1000 - ACTIVITE PUBLIQUE (Performances,
expositions, projections de
films/vidéos/médias, activités artistiques
communautaires)

DEC 2018 - NOV
2019

DEC 2020 - NOV
2021

DEC 2019 - NOV
2020

1100 - REPRESENTATIONS PUBLIQUES ET LECTURES

1105 - Représentations publiques et de lectures produites par votre organisme

1110 - Nombre de représentations publiques et de lectures produites par votre [ I |100 | [ I
organisme et présentées dans votre ville, municipalité ou réserve X

1112 - Nombre de représentations publiques et de rencontres littéraires ot votre [ | | | [ |
organisme est présenté par un autre organisme dans votre ville, municipalité ou
réserve B

1115 - Nombre de représentations publiques et de lectures produites par votre I I I I I I
organisme et présentées en tournée dans votre province ou territoire, et qui ne
sont pas incluses 2 la ligne 1110 %
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5. Pour imprimer le formulaire, vous pouvez soit utiliser la fonction d’impression de votre
navigateur, soit cliquer sur « Exporter » pour télécharger le formulaire en format Excel
(voir section 2.2.1) et I'imprimer ensuite.

Afficher les soumissions antérieures du formulaire statistique

La page Formulaires financiers et statistiques vous permet de consulter les versions antérieures
du formulaire statistique. Les révisions sont numérotées et sont identifiées par le statut, la
personne qui a soumis le formulaire statistique et la date d’envoi. Pour consulter I'historique de
soumission d’un formulaire statistique, aller a la page Formulaires financiers et statistiques (voir
les étapes 1 et 2 ci-dessus) et suivre les étapes ci-dessous :

1. Ala page Formulaires financiers et statistiques, choisir 'exercice pour lequel vous
souhaitez consulter I'historique de soumission du formulaire statistique. Cliquer sur

Modifier ou Afficher (figure 78).

Figure 78 — Afficher ou modifier le formulaire statistique

Statistique
Année Status
FEV 2013 - JAN 2014 Soumis
FEV 2014 - JAN 2015 Nouveau Afficher
FEV 2015 - JAN 2016 Nouveau Afficher
FEV 2016 - JAN 2017 Nouveau Afficher

2. Aller au bas de la page Formulaire statistique et cliquer sur Révision.

Remarque : Le bouton « Révision » apparait uniquement apres qu’une utilisatrice ou un
utilisateur ait soumis un formulaire statistique (figure 79).
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Figure 79 — Révision
-

2415 - Number of board members 2 | I |1 I | I

2420 - Number of other volunteers & | | | | | |

2425 - Total Number of Volunteers 2 |0 I |1 I |° I

2430 - Estimated number of hours worked by all volunteers 2 | I |2 | | I

Révision

\

3. La page Révision statistique s’ouvre. L’historique de soumission met en évidence les
modifications apportées au formulaire a chaque nouvelle révision. Les valeurs de ligne
qui ont baissé apparaissent en rouge et celles qui ont augmenté, en vert (figure 80).
Figure 80 — Résumé de la révision
g

Révision Statistique

1 février 2013 - 31 janvier 2014

~

Revision 1 2
Status Soumis Soumis
Submitted By Laurence Goyer Laurence Goyer
Date 13/11/2022 14/11/2022 19:45:42
04:00:09

1000 - ACTIVITE PUBLIQUE (Performances, expositions,
projections de films/vidéos/médias, activités artistiques
communautaires)

1100 - REPRESENTATIONS PUBLIQUES ET LECTURES

1105 - Représentations publiques et de lectures produites par votre organisme

1110 - Nombre de représentations publiques et de lectures produites par votre organisme et présentées dans votre |0,00 | |0,00 |
ville, municipalité ou réserve

1112 - Nombre de représentations publiques et de rencontres littéraires ou votre organisme est présenté par un |0,00 | |10,00 |
autre organisme dans votre ville, municipalité ou réserve

1115 - Nombre de représentations publiques et de lectures produites par votre organisme et présentées en tournée |111,00 | |6.00 |
dans votre province ou territoire, et qui ne sont pas incluses a la ligne 1110 -94.6%

2.4.2 REMPLIR LE FORMULAIRE STATISTIQUE
Remplir le formulaire statistique
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Il existe deux facons de créer des données statistiques dans le CADAC. Vous pouvez télécharger
le formulaire depuis le systeme CADAC, saisir les données dans le fichier Excel, I'enregistrer sur
votre ordinateur et le télécharger dans le CADAC. Vous pouvez également saisir les données
directement dans le systéme en utilisant le formulaire en ligne.

Télécharger le formulaire ou le remplir en ligne

Il y a deux méthodes pour remplir un formulaire statistique : télécharger un modéle Excel
rempli ou saisir directement les données dans le CADAC. Alors que le téléchargement
sauvegarde automatiquement le formulaire en tant qu’ébauche, la saisie en ligne vous oblige a
cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder le formulaire comme ébauche. Lorsque le formulaire
est enregistré en tant qu’ébauche, seul votre organisme y a acces.

Formulaire téléchargé

Lorsque le modele Excel est téléchargé, le nom de I'organisme et les exercices financiers sont
déja renseignés. Les données précédemment saisies dans le CADAC pour tout exercice financier
contenu dans le formulaire sont aussi incluses lorsque le modele est téléchargé. Pour remplir
un formulaire statistique en utilisant cette méthode, suivre les étapes ci-dessous :

1. Faire défiler la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page) jusqu’en bas. Sous le tableau « Statistique », cliquer sur Exporter

(figure 81).
Figure 81 — Exporter des formulaires statistiques
r )\
FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau \' Afficher |
FEV 2026 - JAN 2027 | Nouveau [ Afficher
=D
L J

2. Le modéle Excel sera ainsi téléchargé et vous pourrez y saisir les données pour les
exercices financiers.

3. Ouuvrir le fichier téléchargé et cliquer sur Activer la modification (figure 82).

Remarque : Si vous ne trouvez pas le fichier téléchargé, aller sur la page de
téléchargement de votre navigateur ou utiliser le raccourci « Ctrl+) ». Vous verrez alors
le fichier et son emplacement dans votre ordinateur. L’expérience pourra varier en
fonction de votre navigateur.
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Figure 82 — Activer la modification

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide

Attention aux fichiers provenant d'un emplacement Internet, car ils peuvent
@ MODE PROTEGE contenir des virus. Il est recommandé de rester en mode protégé sauf si vous I Activer la modification X
devez effectuer des modifications.

4. Saisir les données statistiques dans I'onglet « Modifier ». Vous pouvez également saisir
des commentaires dans la ligne située sous la valeur de ligne. Consulter le tableau ci-
dessous pour des renseignements détaillés sur la saisie de données dans le modeéle
(figure 83). Pour les définitions des lignes du formulaire statistique, consulter cette
section. Il est essentiel que vous sauvegardiez vos données sur votre ordinateur avant
de les télécharger sur le CADAC.

Figure 83 — Modele Excel
(" )

Prior Year Actuals

1 décembre 2020 - 30 novembre 2021
Nouveau

- ACTIVITE PUBLIQUE (Performances, expositions,
projections de films/vidéos/médias, activités artistiques

1000 communautaires)

1100 - REPRESENTATIONS PUBLIQUES ET LECTURES

- Représentations publiques et de lectures produites par
1105 votre organisme

- Nombre de représentations publiques et de lectures
produites par votre organisme et présentées dans votre ville, e
1110|municipalité ou réserve 19

21.05
Test de note
- Nombre de représentations publiques et de rencontres
littéraires ol votre organisme est présenté par un autre e

1112|organisme dans votre ville, municipalité ou réserve 4

g J

o Vous devez vous assurer de saisir les données statistiques pour le bon exercice
financier. Le modeéle comprend deux exercices avant I'exercice en cours et
guatre exercices apres. Si vous devez saisir des données statistiques pour un
exercice qui n’est pas inclus dans le modele, vous devez les saisir directement
en ligne.

e Saisir les valeurs dans la ligne correspondante de la colonne de I'exercice
financier voulu.
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e Vous pouvez ajouter des commentaires dans la ligne située juste en dessous de
la valeur de ligne. Les commentaires ne peuvent pas dépasser 500 caracteres

par ligne.

o Il ne faut rien saisir dans les cellules grises. Elles ne nécessitent pas de données
ou contiennent des formules qui calculent automatiquement des valeurs.

Remarque : Le modele Excel du formulaire statistique a deux autres onglets : Affichage
sans notes et Notes seulement. Ces onglets sont donnés a titre indicatif et ne doivent

pas étre utilisés pour la saisie des données.

5. Une fois le modele Excel rempli, retourner a la page Formulaires financiers et
statistiques. Cliquer sur Importer sous le tableau « Statistique » (figure 84).

Figure 84 — Importer

FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau ‘ Afficher |

FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau \ Afficher '\
D

6. Naviguer jusqu’a I'endroit ou se trouve le modele enregistré et le sélectionnez. Cliquer
sur Ouvrir (figure 85).
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Figure 85 — Importer le modele

G Ouvrir X
< > v N L > CePC > Téléchargements v C O Rechercher dans : Télécharge... :
Organiser v Nouveau dossier = - 1M | 0

> @l Bureau Nom |
> & Documents Formulaire statistique |
> PN Images f
> @ Musique Sélectionnez un fichier a afficher.
> b Téléchargement

> 3 Vidéos

> S Windows-SSD (

Nom du fichier: ‘Formulaire statistique v ‘ All Files v

Ouvrir Annuler

7. Un message indiquant que I'enregistrement a été téléchargé avec succes s’affiche

(figure 86).

Figure 86 — Enregistrement sauvegardé avec succés

4 )
FEV 2025 - JAN 2026 Nouveau (" Afficher |
FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau ( Aficher |

L’enregistrement a été sauvegardé
avec Succes.
. _/

8. Pour voir I'enregistrement sauvegardé, rafraichir la fenétre du navigateur, puis cliquer
sur Modifier pour I’exercice financier pour lequel vous avez téléchargé des données
(figure 87).
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Figure 87 — Modifier le formulaire statistique

FEV 2024 - JAN 2025 Nouveau Afficher ’
FEV 2025 - JAN 2026 Ebauche
FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau ‘ Afficher ’

9. La page Formulaire statistique se chargera. Confirmer I’exactitude des données
téléchargées. Aller au bas de la page et cliquer sur Soumettre pour soumettre le
formulaire (figure 88).

Figure 88 — Soumettre
P

2425 - Total des bénévoles X [o | | [o | o |

2430 - Estimation du total des heures de travail effectuées par tous les | | ‘ | | |
bénévoles

Enregistrer

Publication des
réponses

10. Apreés avoir soumis le formulaire, retourner a la page Formulaires financiers et
statistiques. Le statut du formulaire indiquera alors « Soumis ». Cliquer sur Modifier ou
Afficher pour le formulaire que vous avez soumis, et le bouton « Révision » s’affichera
en bas de la fenétre.

Remarques :

e Un formulaire aura un statut d’ébauche si de nouvelles données ou des
données révisées sont téléchargées. Si un formulaire vierge est téléchargé, le
message de confirmation indiquera que I'enregistrement a réussi, mais
comme aucune donnée n’a été saisie, le statut du formulaire ne changera pas
pour cet exercice en particulier.

e Les formulaires statistiques sont automatiquement sauvegardés comme
ébauches lorsqu’ils sont remplis selon la méthode du téléchargement. Si
plusieurs exercices ont été mis a jour a I'aide de cette méthode, vous devez
ouvrir le formulaire de chaque exercice, puis cliquer sur Soumettre pour
terminer le processus pour chaque exercice.

|
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Remplir le formulaire en ligne

Pour remplir un formulaire statistique directement dans le CADAC, suivre les étapes ci-dessous :

1. A partir de la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page), cliquer sur Nouveau pour |'exercice financier voulu (figure 89).

Figure 89 — Formulaires statistiques
-

Statistique

Année Status
FEV 2013 - JAN 2014 Soumis
FEV 2014 - JAN 2015 Nouveau \ Afficher \
FEV 2015 - JAN 2016 Nouveau Afficher \
FEV 2016 - JAN 2017 Nouveau Afficher |

\.

2. La page Formulaire statistique s’affiche. Le formulaire statistique apparaitra et affichera
jusqu’a trois exercices. L'exercice que vous avez sélectionné sera dans la colonne du
milieu. Saisir toutes les données applicables dans le formulaire (figure 90). Pour les
définitions des lignes du formulaire statistique, consulter cette section.
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Figure 90 — Formulaire statistique

-

Inspire Inspire Inc.

Définitions des lignes du formulaire des statistigues - Veuillez cliquer sur ce lien pour télécharger le fichier de définitions

\_

DEC 2020 - NOV
2021

DEC 2019 - NOV
2020

DEC 2018 - NOV
2019

-

1000 - ACTIVITE PUBLIQUE (Performances,
expositions, projections de
films/vidéos/médias, activités artistiques
communautaires)

1100 - REPRESENTATIONS PUBLIQUES ET LECTURES

1105 - Représentations publiques et de lectures produites par votre organisme

1110 - Nombre de représentations publiques et de lectures produites par votre | | |100 | I |

organisme et présentées dans votre ville, municipalité ou réserve 2

->

1112 - Nombre de représentations publiques et de rencontres littéraires ou votre I | I | I |
organisme est présenté par un autre organisme dans votre ville, municipalité ou
réserve 2

1115 - Nombre de représentations publiques et de lectures produites par votre I | I | I |
organisme et présentées en tournée dans votre province ou territoire, et qui ne
sont pas incluses 2 la ligne 1110 %

3. Pour saisir des commentaires pour une ligne, cliquer sur I'enveloppe bleue = 3 |a fin de
la description de la ligne. Apres avoir saisi le commentaire, cliquer sur Enregistrer et

fe

Remarque : Les commentaires peuvent servir a fournir des détails ou a donner des

rmer la fenétre (figure 91).

précisions sur la répartition des chiffres. Un commentaire ne peut pas dépasser
500 caracteres.
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Figure 91 — Ajouter un commentaire

N\

Explication(s):1110

DEC 2017 - NOV 2018
Commentaires

DEC 2018 - NOV 2019
Commentaires

DEC 2019 - NOV 2020
Commentaires

‘ Vi

Caractéres restants :500

4. Aller au bas de la page et cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder le formulaire. Les
données sont enregistrées en tant qu’ébauche (figure 92).

Figure 92 — Enregistrer le formulaire statistique

r

2425 - Total des bénévoles

[o

[0 |

g

2430 - Estimation du total des heures de travail effectuées par tous les I

bénévoles

Enregistrer

Soumettre

Publication des

réponses

5. Lorsque toutes les données sont ajoutées et que le formulaire est rempli, cliquer sur

Soumettre pour envoyer le formulaire (figure 93).
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Figure 93 — Soumettre le formulaire statistique
-

2425 - Total des bénévoles X [o | | P ] P 1]
2430 - Estimation du total des heures de travail effectuées par tous les I | ‘ l |:]

bénévoles =

Enregistrer

Soumettre

Publication des
réponses

6. Apres avoir soumis le formulaire, retourner a la page Formulaires financiers et
statistiques. Le statut du formulaire indiquera alors « Soumis ». Cliquer sur Modifier ou
Afficher pour le formulaire soumis, et le bouton « Révision » s’affichera en bas de la
fenétre.

Consulter les définitions des lignes du formulaire statistique (accessibles en
ligne)
Pour vous aider a remplir le formulaire statistique, un document de définitions est disponible
dans le CADAC. Pour y accéder, suivre les étapes ci-dessous :
1. Aller a la page Formulaires financiers et statistiques (voir les étapes 1 et 2 ici pour
accéder a cette page). Cliquer sur Modifier ou Afficher pour n’importe quel exercice
financier (figure 94).

Figure 94 — Modifier ou afficher un formulaire statistique

FEV 2024 - JAN 2025 Nouveau Afficher ’
FEV 2025 - JAN 2026 Ebauche
FEV 2026 - JAN 2027 Nouveau Afficher y

2. Ala page du formulaire statistique, sous le nom de votre organisme, vous verrez un lien
vers les définitions des lignes du formulaire statistique. Cliquer sur ce lien (figure 95).

. ____________________________________________________________________________________________|
MODULE 2 | VERSION 1.0 | WWW.CADAC.CA 63



Figure 95 — Définitions des lignes du formulaire statistique

Nini Gik

IDéfinitions des lignes du formulaire des statistiques !Veuillez cliquer sur ce lien pour télécharger le fichier de définitions.

JAN 2013 - DEC 2013 JAN 2014 - DEC
2014

1000 - ACTIVITE PUBLIQUE (Performances, expositions,
projections de films/vidéos/médias, activités artistiques
communautaires)

1100 - REPRESENTATIONS PUBLIQUES ET LECTURES

1105 - Représentations publiques et de lectures produites par votre organisme

1110 - Nombre de représentations publiques et de lectures produites par votre organisme et I:I
présentées dans votre ville, municipalité ou réserve

1112 - Nombre de représentations publiques et de rencontres littéraires ou votre organisme est I:]
présenté par un autre organisme dans votre ville, municipalité ou réserve

->

3. Lefichier sera téléchargé ou ouvrira dans votre navigateur (selon vos parametres).

Remarque : Si vous ne trouvez pas le fichier téléchargé, aller sur la page de
téléchargement de votre navigateur ou utiliser le raccourci « Ctrl+) ». Vous verrez alors
le fichier et son emplacement dans votre ordinateur. L’expérience pourra varier en
fonction de votre navigateur.
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2.5 MAXIMISER LES CAPACITES DES RAPPORTS DU CADAC

2.5.1 VUE D’ENSEMBLE DES RAPPORTS

Avantages d’utiliser les rapports

Dans la section « Rapports » du CADAC, |'organisme peut exécuter des rapports basés sur ses
propres données ainsi que des rapports qui comparent ses données aux données consolidées
d’autres organismes. Par souci de confidentialité, les rapports comparatifs ne sont exécutés que
lorsque les données proviennent d’au moins cing organismes, ce qui évite I'association de
données consolidées a des organismes précis.

Importance de ces rapports

Les rapports du CADAC permettent aux utilisatrices et aux utilisateurs du systeme d’avoir accés
aux données historiques a tout moment. Les organismes peuvent ainsi :

e Analyser les données financiéres et statistiques afin d’identifier les tendances;

e Consulter les données financiéres et statistiques nationales consolidées (pondérées).

Types de rapports disponibles dans le CADAC
Les organismes ont acces a une variété de rapports dans le CADAC. En voici quelques-uns :
e Rapport sur la liste des notes de rapprochement
e Rapport financier et statistique intégral comparatif
e Rapport des tendances financiéres et statistiques
e Rapport de ratio
e Rapport de survol des répercussions financieres sur les organismes des arts bénéficiant
de subventions de base
e Rapport sur I'historique des révisions
e Rapport financier et statistique comparatif
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