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Avant de commencer...

Contexte

9 application Rapports financiers électroniques (RFE) vous offre des outils permettant de saisir et
de gérer I’information sur les transactions financieres des entités politiques.

L’application RFE a été élaborée pour permettre aux cinq entités politiques (c’est-a-dire les
candidats, les partis politiques, les associations enregistrées, les candidats a la direction et les candidats a
I’investiture) de présenter électroniquement les rapports sur leurs transactions financiéres.

L’application est utilisée a I’occasion de scrutins tels les élections générales et les élections partielles,
ainsi qu’a la fin d’exercices financiers dans le cas des partis enregistrés et des associations enregistrées.

Elle comporte plusieurs composantes qui permettent de saisir I’information requise en groupes logiques.

L’application RFE permet également de produire des rapports basés sur 1’information saisie ainsi que
certains formulaires.

Autres références

Le présent tutoriel présente la plupart des fonctionnalités de 1’application RFE et leur mode d’utilisation.
Vous trouverez une description compléte de I’application et de ses fonctions dans les Guides d’utilisation
de RFE pour les diverses entités politiques.
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Terminologie commune

Page d’onglet
E Candidat: Robert Leyesque =10l x|

Persorinel m Contributions - Pré C24 | Contributions - Past C24 | Cortributio

Une page d’onglet est une fenétre dans laquelle 1’information est affichée, saisie et modifiée. Elle
comprend un ensemble d’information connexe. Pour naviguer d’une page d’onglet a une autre, vous
n’avez qu’a cliquer sur I’onglet voulu. Les pages sont disponibles selon I’information qui figure dans les
autres pages d’onglet.

Barre d’outils

E Rapport Financier Electronique - 1.2i {I'événement: Nom de I'événs

Fichier Edition  Visualiser Entibé  Rapports  Services Fenctre  Aide
* A B A B
Elcction Cirection Momination Farti Assaciation Fartie

Une barre d’outils est une rangée, une colonne ou un bloc comportant des boutons affichés a I’écran.
Quand vous cliquez sur ces boutons avec la souris, certaines fonctions de I’application sont activées. Les
boutons de la barre d’outils vous permettent d’accéder rapidement a une composante spécifique ou a
certaines fonctions de 1’application. Vous pouvez les utiliser au lieu des menus. Dans le tutoriel, quand on
vous invite a cliquer sur un bouton de la barre d’outils, cela est mentionné de la fagon suivante : « Sur la

Election

barre d’outils, cliquez sur 1’icone « Election » ».

Barre de menus

E Rapport Financier Electronigue - 1.2i {I'événement: Nom de I'"éveér

Fichier Edition  Yisusliser Enkité  Rapporks  Services Fenétre  Aide

Une barre de menus est une liste d’articles que 1’utilisateur peut sélectionner pour exécuter une action
voulue, comme choisir une commande ou appliquer un format particulier a une partie d’'un document.
Dans le tutoriel, quand une procédure vous indique de sélectionner un élément de menu, cela est indiqué
comme suit : « Cliquez sur Edition > Election ».

Nota : Les menus « Fenétre » et « Aide » sont des fonctions standard de Windows. Ces menus sont
décrits en détail dans le Guide d’utilisation de Windows et ne sont pas décrits dans le présent
tutoriel.
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Clic et double-clic

Quand on parle de cliquer, il s’agit habituellement de sélectionner ou de désélectionner un article ou
d’activer un programme ou une fonction de programme. Quand on vous dit de « cliquer », il s’agit
d’appuyer une fois sur le bouton de la souris et d’enlever le doigt, sans déplacer la souris.

Double-cliquer est un moyen de sélectionner et d’activer rapidement un programme ou une fonction de
programme. Quand on vous dit de « double-cliquer », il s’agit d’appuyer sur le bouton de la souris et de le
relacher deux fois rapidement, sans déplacer la souris.

Conseil : Si vous n’arrivez pas a double-cliquer sur une icone, cliquez une seule fois sur I’icone avec le
bouton gauche de la souris, puis appuyez sur la touche Entrée.

Boutons de commande

E nreqistrer | Ajouter | Supprimer

Les boutons de commande ressemblent a des boutons poussoirs et se trouvent dans une boite de dialogue.
En cliquant sur un bouton de commande, vous demandez au logiciel d’exécuter une action donnée,
comme ’ouverture d’un fichier que vous venez juste de sélectionner a 1’aide d’autres commandes dans la
boite de dialogue. Dans le tutoriel, quand une procédure vous invite a cliquer sur un bouton de
commande, cela est indiqué comme suit : « Cliquez sur le bouton Enregistrer ».

Bouton radio

Les boutons radio permettent de sélectionner une option parmi plusieurs. Un bouton radio est un petit
cercle qui, quand on le sélectionne, contient un autre petit cercle foncé a I’intérieur. Les boutons radio
fonctionnent justement comme les boutons de sélection des stations, sur une radio d’automobile. Si vous
sélectionnez un bouton dans cet ensemble, cela désélectionne le bouton précédemment choisi, de sorte
que vous ne pouvez choisir qu’une seule option a la fois. (Par contre, les cases a cocher permettent de
sélectionner simultanément plusieurs options.)

Case a cocher

Campagne du candidat; [+

Parti [

Les cases a cocher permettent d’activer ou de désactiver une ou plusieurs fonctionnalités ou options, a
partir d’un ensemble. Quand vous sélectionnez une option, un P ou une coche s’affiche dans la case. Les
cases a cocher différent des boutons radio, car elles vous permettent de sélectionner plusieurs options a la
fois.
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Bouton Détails

Le bouton « Détails » sert a modifier les renseignements relatifs a une entité politique ou une
organisation, ou a ajouter un particulier ou une organisation.

Pointeur

=

Le pointeur est I’image d’une main affichée dans la marge de gauche d’une liste. Elle indique une
sélection que vous avez faite.

Liste déroulante
[T - |

Une liste déroulante est une liste des valeurs disponibles, dans une catégorie donnée. La liste des valeurs
s’ouvre quand vous cliquez sur la fleche pointant vers le bas, a la droite du champ. Vous pouvez faire un
seul choix en cliquant sur I’une des options indiquées. Vous pouvez sélectionner ou modifier un élément
quand la liste déroulante est affichée sur fond blanc (c’est-a-dire quand elle est activée).

Bouton de fermeture de ’application et bouton de fermeture d’une
composante

Fermeture de
L =
_ I’application ,‘I —I

Fermeture d’une
composante Z ?EI

|[rErEEEy P erhe EenEiE

Agent W érnificatelr Farti

R T Suditor Mon Partisan Party of Canad:

L’image ci-dessus montre I’emplacement du bouton de fermeture de la fenétre de I’application et le
bouton de fermeture de la fenétre de la composante. Peu importe ce qui est affiché a I’écran, les deux
boutons de fermeture (application et composante/rapport) se trouvent toujours dans le coin supérieur droit
de la fenétre correspondante. Le fait de cliquer sur le bouton de fermeture d’une composante ou d’un
rapport entraine la fermeture de cette composante ou de ce rapport uniquement, alors que si vous cliquez
sur le bouton de fermeture de la fenétre, vous fermez complétement 1’application RFE.
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Avant de remplir un rapport

Avant de remplir un rapport, vous devez vous familiariser avec les éléments suivants :

* [’entité politique que vous représentez;

* I’événement politique spécifique sur lequel vous travaillez;

» votre fonction de rapport et les types de rapports financiers qui doivent étre présentés a Elections
Canada.

Le tableau ci-dessous indique les ¢léments avec lesquels un nouvel utilisateur de 1’application RFE
devrait se familiariser avant d’utiliser I’application.

Eléments Description/commentaires

Fournitures de bureau Papier de format 1égal et lettre pour I’impression des
formulaires, etc.

Ordinateur/périphériques Ordinateur personnel (PC) fonctionnel avec lecteur de
CD-ROM.

Imprimante avec cartouche d’imprimante.

Connexion Internet.

Documentation de 1’application RFE Document d’apercu de 1’application RFE.
Guide d’utilisation de I’application RFE (guide
d’utilisation propre a I’utilisateur).

Tutoriel pour I’application RFE.

Application RFE (logiciel) Connaissances des procédures d’installation et de
désinstallation de 1’application RFE. On doit s’assurer
que I’application est correctement installée sur le poste
de travail de ’utilisateur. De plus, I’application RFE doit
bien fonctionner sur le poste de travail.

Coordonnées d’Elections Canada S’il y a un probléme avec I’installation de RFE, veuillez
communiquer avec :

Adresse postale : Elections Canada
257, rue Slater
Ottawa (Ontario)
K1A OM6

Téléphone : 1 800 267-7630

(613) 993-2975

Téléimprimeur : 1 800 361-8935
(613) 991-2082

Télécopieur : 1 888 524-1444
(613) 993-5880

Site Web d’Elections Canada www.elections.ca
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el
(N

léments

Description/commentaires

Connaissance du site Web d’Elections Canada.
Notamment, on doit porter une attention particuliére a
I’information Elections Canada : Financement des
élections, figurant sur le site Web (c’est-a-dire
information sur la réglementation, rapports financiers
des candidats, rapports financiers des partis politiques,
rapports financiers des tierces parties, et manuels).

De plus, on doit connaitre 1’information contenue dans le
projet de loi C-24.

Manuels d’Elections Canada

Manuel d’élection des candidats, de leurs agents
officiels et vérificateurs — EC 20190

Manuel d’élection des candidats a 1’investiture, de leurs
agents financiers et de leurs vérificateurs — EC 20172

Manuel d’élection des candidats a la direction, de leurs
agents officiels et vérificateurs — EC 20194

Manuel pour les associations enregistrées — EC 20082

Manuel pour les partis enregistrés — EC 20229

Vos rapports financiers et vos données financiéres

Information et états bancaires.
Factures et regus des fournisseurs (monétaires et non
monétaires).

Information au sujet de votre équipe

Noms officiels et adresses des agents, des partis, des
fournisseurs, des vérificateurs, etc.

Correspondance cruciale

Lettres du vérificateur ou adressées a celui-ci;
information sur la valeur marchande des contributions
non monétaires ou des escomptes.

Répartition des dépenses

Temps supplémentaire et catégories multiples — afin de
démontrer comment certaines dépenses sont ventilées
par catégories.

Recus

Liste des regus envoyés/générés.

Divers

Information sur les scrutins, les contributions et les
limites de dépenses pour votre circonscription/course.
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Autres renseighements et sources

Les documents suivants d’Elections Canada vous aideront a préparer votre rapport financier :

* Manuel d’¢lection des candidats, de leurs agents officiels et vérificateurs — EC 20190

* Manuel d’¢lection des candidats a 1’investiture, de leurs agents financiers et de leurs
vérificateurs — EC 20172

* Manuel d’¢élection des candidats a la direction, de leurs agents officiels et vérificateurs —
EC 20194

*  Manuel pour les associations enregistrées — EC 20082

*  Manuel pour les partis enregistrés — EC 20229

Pour obtenir des renseignements au sujet des documents ci-dessus ou des exemplaires, communiquez
avec Elections Canada ou visitez le site Web, a I’adresse www.elections.ca.
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Coordonnées d’Elections Canada

Pour toute question ou commentaire au sujet de I’application RFE, du tutoriel ou des guides d’utilisation,
veuillez vous adresser a Elections Canada :

Adresse postale : Elections Canada
257, rue Slater
Ottawa (Ontario)
K1A 0OM6

Téléphone : 1 800 267-7360

(613) 993-2975

Téléimprimeur : 1 800 361-8935
(613) 991-2082

Télécopieur : 1 888 524-1444
(613) 993-5880

Site Web : www.elections.ca
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Installation de I'application RFE

Voici la marche a suivre pour installer I’application Rapports financiers électroniques (RFE) :

1. Localisez le fichier d’installation « SETUP.exe » de I’application RFE, et double-cliquez dessus.
La fenétre suivante s’affiche :

Installation de EFR |

Bienvenue !

Ce programme d'installation wa installer EFR.

Cliquez zur le bouton Suivant pour démarrer linstallation. Wous
pouvez cliquer sur le bouton Annuler maintenant =i vous ne
woulez paz inztaller EFR dés & prészent.

< Erecedent |i Suivant » Arnuler |

2. Cliquez sur le bouton « Suivant > ». La fenétre suivante s’affiche :

Installation de EFR x|

Sélectionner un répertoire de
destination

Sélectionnez le répertoire danz lequel les fichiers de EFR
doivent &tre installés,

L'ezpace dizgue disponible aprés linzstallation dépend de la
zélection actuelle de fichiers & inztaller. Un nombre négatif

indigue que 'espace dizque n'est pas suffizant pour installer
'application zur le lecteur spécifié.

C:%Program Files\efr Parcaurir... |

Ezpace dizque dizponible actuel : GE87432 KB
Ezpace dizque dizponible aprés linstallation : 6847603 KB

Annuler |

< Précédent
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3. Sélectionnez le répertoire de destination par défaut et cliquez sur le bouton « Suivant > ».

Nota : Pour changer le répertoire d’installation, cliquez sur le bouton « Parcourir » et indiquez
I’emplacement ou vous aimeriez installer 1’application RFE.

La fenétre suivante s’affiche :

Installation de EFR |

Prét a instalier !

Yous Btes maintenant prét a installer EFR.

Cliquez zur le bouton Suivant pour commencer linzstallation ou
zur le bouton Précédent pour entrer de nouveau les
informationz d'installation.

¢ Précédent

Annuler |

4. Cliquez sur le bouton « Suivant > ».

5.  La fenétre suivante s’affiche, vous demandant d’entrer un mot de passe :

Mot de passe x|

Cette inztallation ezt protégée par mot de passe.
Entrez le mot de pazse d'installation dans le champ
ci-deszous,

kot de pazze:

Cliquez zur le boutan O pour continuer.
Cliguez zur Annuler pour abandonner linstallation.

6.  Entrez le mot de passe RFE fourni et cliquez sur le bouton « OK ».

Nota : Un mot de passe est requis pour continuer 1’installation.
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7. La fenétre suivante s’affiche, qui indique ou en est rendue 1’installation :

Installation en cours X|

Copie en cours de : fichier:
C:\Program Filezhefrhbozzcan. exe

Annuler

8. Quand les fichiers ont tous été copiés, la fenétre suivante s’affiche :

Installation de EFR X|

Instaliation terminée !

L'ingtallation de EFR est réuzsie.

Cliquez zur le bouton T erminer pour quither ce programme
d'inztallation.

< Brécédent

Armuler |

9. Cliquez sur le bouton « Terminer ».

10.  Apres I’installation, I’icone suivante sera affichée sur votre écran :

EFR-RFE

EC 20186 (01/04) 20 avril 2004



Tutoriel pour I’application Rapports financiers électroniques (RFE) — Candidat a une élection /| 14

Désinstallation de I'application RFE

Voici la marche a suivre pour désinstaller I’application Rapports financiers électroniques (RFE) :

1. Cliquez sur le bouton « Démarrer ».

2. Faites défiler le curseur jusqu’a « Paramétres », comme suit :

E WinZip

Programmes L4

@ Drocuments L4

Rechercher L4
aide i

A
@
Exécuter...
&
=..

Fermer la session acormier, ..

Arréker, .,

3. Sélectionnez « Panneau de configuration », comme suit :

WinZip

Programmes

0 [ {2

Dacuments

(%] Panneau de configuration

Connexions réseau et acces a diskance

Rechercher

Imprimantes
Aide a Barre des t&ches et menu Demarrer, .
Exécuter. ..

Fermer |a session acormier. ..

Windows 2000 Professional

AR A

Arrgter. ..
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4. Examinez la fenétre « Panneau de configuration », comme suit :

E3 Control Panel

=101 x|

File Edit \Wiew Favorites Tools  Help i

dmBack « = - | QSEarch L™ Folders @ | ez X @ | Ed-
j E')?Gu:u

Address |[%8] Contral Panel

EE

e

2
=

e Administrative  Affichage  AjoutfSupp...  &joutfSupp... Clavier Contrdleurs de
Control Panel Tools de matériel  de program... jeu
Ltiliser les paramétres du Panneau de pﬂqj A‘& @ ﬁ
configuration pour personnaliser

l'ardinateur. DakefHeure Fonks Mail Mebwork and Options Options

Dial-up Co... daccessibilité  d'alimentation
Sélectionnez un élément pour obtenir

une description. Eﬁf == @
Windows Updake

&/
&

~ ) Options de Options des COplions Cptions Prinkers CuickTime
Support technigue Windows 2000 modems. .. dossiers Inkernet régionales
-
-
% \@: %) &'
o T
Scanneurs ek Scheduled Sons et Souris Systeme WirusScan
appateils ... Tasks multimédia

|24 ohjetis)

5. Double-cliquez sur I’icone « Ajout/Suppression de programmes », comme suit :

Ajoutfsupp. ..
de prograr, ..
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6. Examinez la fenétre « Ajout/Suppression de programmes », qui s’affiche comme suit :

ER Ajout /Suppression de programmes -10O| x|

Programmes déja installés ; Trier par :|N|:|m ;I

2 Adobe Acrobat 5.0

our les infol

ﬁ! Adobe Download Manager (Remove Only)

ﬁ! ATI Display Driver

ﬁ! BroadGun pdftachine

D:l CICA Handbook, [ Manuel de I'TCCA Taille 33,4 Mo
i Cognos EP Series 7

i Cognos Windows Common Logon Server

#2) Data Flow Manager 5.0 Talle 29,7 Ma

i e Taille 154 Ma

.ﬁ Formatter Plus w1.3 Taille 10,8 Mo

ﬁ! Lexmark Printer Software Uninstall Taille 1,04 Mo j
Fermer |

7. Sélectionnez I’application EFR, dans la liste « Programmes déja installés », comme suit :

Eg Ajout/Suppression de programmes 1Ol x|

Programmes déja installés Trier par :|Num ;l

[} Adobe Acrobat 5.0 Taille 25,9 Mo =
ﬁ Adobe Download Manager (Remove Onlky)

ﬁ ATI Displaw Driver

ﬁ BroadGun pdfiMachine

D:;l CICA Handbook | Manuel de I'TCCa Taille 33,4 Mo
ﬁ Cognos EP Series 7

ﬁ Cognos Windows Common Logon Server

% Daka Flow Manager 5.0 Taille 29,7 Mo

Modifier|Supprimer

.@ Farmatker Plus 1.3 Taille 10,5 Mo
i’ Lexmark Printer Software Lininstal Taills 1,04 Mo |
Fermer I
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8. Cliquez sur le bouton « Modifier/Supprimer » pour lancer la désinstallation, comme suit :

9. Examinez la fenétre de désinstallation du programme RFE, qui s’affiche comme suit :

x|

Sélectionner ne méthode de
désinstallation
Programme de dézinstallation de .

“ouz pouvez désinztaller ce logiciel automatiquement ou choisir
exactement les modifications & apporter & votre systéme.

Cliquez zur l'option Personnalizée pour choizir les modifications
& apporter pendant la désinztallation. Cliquez sur l'option
Automatigue pour les optionz de désinstallation par défaut.
Cliquez zur le bouton Terminer pour continuer.,

i+ Autarmatique

i Personnalizée

¢ Precédent | Suivant > I Annuler

10. Assurez-vous de sélectionner le mode de désinstallation « Automatique », et cliquez sur le bouton « Suivant
> ». La désinstallation débutera et les fichiers RFE seront effacés de votre poste de travail.

Nota : Cliquez sur le bouton « Annuler » pour arréter la désinstallation de I’application RFE. Le systeme
affichera alors un message vous demandant de confirmer 1’annulation, comme suit :

Désinstaller x|

Etes-wous siir de wouloir annuler la désinstallation 7

Yes Mo |

11. Cliquez sur le bouton « Oui ». Vous revenez alors a la fenétre « Ajout/Suppression de programmes » (décrit

a I’étape 7).
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Entités politiques

Contexte

L’application Rapports financiers électroniques (RFE) a été élaborée afin de permettre aux entités politiques
(c’est-a-dire les candidats, les partis politiques, les associations enregistrées, les candidats a la direction et les
candidats a I’investiture) de présenter électroniquement des rapports sur leurs transactions financiéres.
Selon le type d’entité politique (voir ci-dessus), les rapports financiers seront établis d’apres :

* un scrutin (p. ex., une élection générale ou une élection partielle);

* une course spécifique (p. ex., une course a la direction ou une course a I’investiture);

* D’année civile (p. ex., rapports trimestriels ou annuels).
L’application RFE est congue pour faciliter la production de rapports sur les transactions financieres. Toutefois,
cette application ne constitue pas le seul outil pour présenter I’information financiére. Les formulaires en format

papier sont encore disponibles sur le site Web d’Elections Canada.

L’application RFE permet également de produire des rapports fondés sur I’information saisie, ainsi que certains
formulaires.

Rapports, délais et recus

Les entités politiques suivantes doivent obligatoirement présenter des rapports sur leurs transactions financiéres :

e Les candidats;

e Les candidats a I’investiture;

e Les candidats a la direction;

*  Les associations enregistrées;

e Les partis politiques enregistrés.

Selon I’entité politique précise qui est représentée, les délais et les rapports sur 1’information financiére
varieront. En outre, des regus spécifiques pour contributions aux entités politiques sont émis.

Le tableau suivant dresse la liste des regus pour contributions a des entités politiques.
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Elections Canada Recus pour contributions a des entités politiques

Format papier Formulaire électronique
Regus autres l}egui Recus EC Recus autres que pour | Recus d’impé6t Regus EC
que pour dimpot | o binés I’impét EC' ADRC? combinés
Pimpot EC' | ADRC> P
Candidats
+ Avant I'investiture EC 20026 Non Non EC 20026 Non Non
» Pendant I'élection (jusqu’a 30 jours
aprés si la contribution a été recue Non Non EC 20060 Non Non EC 20060
pendant I'élection)

« Aprés le jour de scrutin EC 20026 Non Non EC 20026 Non Non
Candidats a I'investiture EC 20079 Non Non EC 20079 Non Non
Candidats a la direction EC 20029 Non Non EC 20029 Non Non
/Associations enregistrées Non Non Non Non Non EC 20024
Partis politiques enregistrés Non Non Non Non Non EC 20025

COPIE POUR
Donateur ADRC DGE Directeur du scrutin ~ Copie de I’agent
EC 20026 X X X
EC 20060 X X X X X
EC 20079 X X X
EC 20029 X X X
EC 20024 X X X
EC 20025 X X X

'EC - Elections Canada
2ADRC — Agence des douanes et du revenu du Canada
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Apercu de Papplication RFE

Qu’apprendrez-vous dans cette lecon?

1. Comment lancer I’application RFE.
2. Comment naviguer dans 1’espace de travail RFE.

Lancer I'application RFE

Quand I’application RFE a été installée sur votre poste de travail, un raccourci a été placé sur le
bureau de votre poste.

EFR.-RFE

Cette icone vous permet de lancer rapidement I’application RFE.

Scénario : Vous ne pouvez pas utiliser I'application RFE sans la lancer (c’est-da-dire démarrer
le programme).

Conditions préalables : L’icone RFE doit se trouver sur le bureau de votre poste de travail.
Vous devez étre autorisé a |’utiliser et vous devez avoir un nom
d’utilisateur et un mot de passe valides.
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1. Double-cliquez sur I’icone RFE sur votre poste de travail. La fenétre suivante s’affiche :

E Rapport Financier Electronigue - Entrée au systéme

ok

Annuler

Aide

2, Entrez votre mot de passe dans le champ « Mot de passe ».
3. Sélectionnez la langue dans laquelle vous voulez utiliser ’application (frangais ouanglais ).
4. Cliquez sur le bouton « OK ».

Le logo d’Elections Canada s’affiche briévement :
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L’écran principal de I’application RFE s’affiche ensuite a I’écran :

E Rapport Financier Electrnnique
Fichier Edifion  Yisualser Entiké  Rapports  Services Fenétre  Aide

“ Election  Dirsstion  Namination

'Prét

Opérations exécutées et lecons tirées

Dans cette section, vous avez appris a :
* lancer I’application RFE;
* entrer un mot de passe pour accéder a I’application RFE;

* sélectionner la langue d’affichage de I’application RFE.
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Exercice 1 — Naviguer dans I’espace de
travail

Scénario : Vous voulez explorer ['application pour voir comment les choses fonctionnent et vous
familiariser avec I’application RFE.

Conditions préalables : L’application RFE doit étre lancée.

1. Cliquez sur le menu déroulant « Fichier ». La fenétre suivante s’affiche :

E Rapport Financier Electronique - |EI|1|

Fichier  Edition  Wisualiser  Entité  Rapports  Services Fengtre  Aide

Changer événement ﬂ A !:
ion artj iati artie

Sortie

JFt 4
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2. Cliquez sur le menu déroulant « Entité ». La fenétre suivante s’affiche :

7| Rapport Financier Electr 11:04:22am [E
Fichier Edition Wisusliser, [ Entiké  Rapports  Services Fenetre  Aide

” [ i A Mairterir Election. ..

Maintenit Direction...
Maintenit Campagne Dinvestiture. ..
Mainkenir Parti...

Election  Direction  Nomin:

Mainkenir Associatian, ..

JFrat 4

3. Cliquez sur le menu déroulant « Services ». La fenétre suivante s’affiche :

E Rapport Financier Electronique - |EI|1|

Fichier Edition  Wisualiser  Entité  Rapporks | Services Fenétre  Aide

Activer la protection par mot de passe,
“ B * A @B\ A P P P

Changer mot de passe 3
Changer langue

Election  Diirection  Momination Farti Assoc

Importer fichier de contributions
Exporter donmées

Mainkeniv événements. ..
Tables de codes

Copie de secours
Restaurer la copie de secours
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4. Cliquez sur le menu déroulant « Aide ». La fenétre suivante s’affiche :

[F] Rapport Financier Electronique P =] B3
Fichier Edition Yisualiser Entité  Rapports  Services Fengtre | Aide
Aide
B =® A @B A F e
Blection  Direction  Momination  Parti  Associstion  Sortie & propos.

Pt 4

La fenétre de 1’application RFE contient les principaux boutons suivants :

B * A @B A WF

Election Direction  Mominakion Farti Azsociation Fortie

Les principaux boutons de 1’application RFE sont les suivants :

e Election
e Direction
¢ Nomination

e Partie
e Association
e Sortie

Opeérations exécutees et lecons tirées

Dans cette section, vous avez appris a naviguer dans 1’application RFE et & ouvrir les menus déroulants.
Nous vous invitons a explorer I’application RFE pour en connaitre les différents aspects.
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Exercice 2 — Utilisation des principaux
boutons de I'application RFE

Scénario : Vous voulez configurer un rapport financier électronique en fonction de votre entité
politique.

Conditions préalables : L’application RFE doit fonctionner (c’est-a-dire étre lancée). En outre, la
date doit étre configurée sur votre poste de travail et les dates des scrutins
doivent avoir été entrées au préalable. Reportez-vous au document d’aperc¢u
de P’application RFE, a la section Avant de saisir des données dans
l"application RFE (a la page 22), ainsi que les sections Modification des
parameétres de date sur votre poste de travail et Gestion des scrutins — Dates
des élections).

1. Cliquez sur I’icone « Election » prés du coin supérieur gauche de la fenétre principale de I’application
RFE, comme suit :

Fichier Edition  Yisuzliser  Enkité  Fapporks  Services Fenétre  Aide

*F A B A W

” Election Direction  Maomination Parti Azsaciation Sarkic

2. Examinez la fenétre suivante. Elle contient une liste de scrutins, comme suit :

[7] changer événement x|

Type du scrutin M aom du scrutin Drate de fin du scrutin
é‘ Campagne & la direction du candidat Mom de '&vénement 2004-0212
Election Mom de ['Eveénement 2004-04-28
Campaghe d'investiture du candidat Mam de 'événement 2004-04-27F
Fin de l'exercice Mam de 'événement 2004-12-3

] I Annuler

3. Sélectionnez le scrutin approprié et cliquez sur le bouton « OK ».
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4. Examinez la fenétre suivante. Elle contient la liste de tous les candidats, comme suit :

Fichiet Edition Yisualiser  Enbité  Rapports  Services Fenétre Aide

”m me

Fermer Zartic

E Candidat: Jean-David Richard

Personnel m 15 - BIEEAN NEarrbtiErs

— Enregiztrement [1 da 1]

Entite Mom Circon, Aigent Werificateur Parti
@ Candidat Richard, Jean-David

5. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de la page de ’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.

6. Vous pouvez également voir la liste des candidats en cliquant sur le menu déroulant « Entité », comme
suit :

Fichiet Edition  Yisuzliser | Eptiké  Rapporks  Services Fenétre  Aide

“ ® A&
Election

Direction  Maomin:

Mainkenir Direckion, ..
Maintenir Campagne Dinveskiture,
Maintenir Parti. ..
Maintenir Association. ..

7. Cliquez sur « Maintenir Election... », et vous obtenez la liste de tous les candidats, comme suit :

Fichier Edition Wisuzliser Entit®  Rapparts  Services Fenétre  Aide

“m o

Fermer Sartie

E Candidat: Jean-David Richard

e gt = R =

— Enregiztrement [1 de 1]

Entite Maom Circon. fugent Werificateur Parti
[& Candidat Richard, Jean-David

8. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour revenir a la fenétre principale de I’application RFE.
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9. Cliquez sur I’icone « Direction » prés du coin supérieur gauche de la fenétre principale de I’application
RFE, comme suit :

Fichier Edition  Visualiser Enkitd  Rapports  Services Fenekre  Aide
: & = i A [+
Election Dirzction  Momination Parti Aszaciation Fartiz

10. Examinez la fenétre suivante. Elle s’affiche avec une liste des courses a la direction, comme suit :

|
Type du =crutin Mo du scrutin D ate de fin du zcrutin
[é Campagne & la direction du candidat Mom de I'événement 2004-02-12

(] I Annuler

11. Sélectionnez la course a la direction appropriée et cliquez sur le bouton « OK ».

12. Une autre fenétre s’affiche, avec la liste de tous les candidats a la direction, comme suit :

Fichier Edition “isusliser Entite  Rapports  Services Fenétre  Aide

o B

Fermer Fartic

E Candidat a la direction: Jacques Polkyin

— Erregistrement [1 de 2]
Entite Mom Circon. Agent Verificateur Parti

? Candidat & la direction  |Patvin, Jacques

Candidat & la direction | Sullivan, Jim

13. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de la page de ’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.
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14. Vous pouvez également obtenir la liste des candidats a la direction en cliquant sur le menu déroulant
« Entité », comme suit :

Fichier Edition  Yisugliser | Eptiké  Fapporks  Services Fenétre  Aide

” ® A
Election

Direction  Maomin:

Mainktenir Parki. ..
Maintenir Association. ..

15. Cliquez sur « Maintenir Direction... » et la liste de tous les candidats s’affiche, comme suit :

Fichisr Edition  Visugliser  Enbite  Rapports  Services Fenétre  Aide

o B

Frmer Farkie

E Candidat a la direction: Jacques Potvin

) g o g A

— Enregistrement [1 de 2]

Entita Mom Circon, fgent Wernificateur Parhi

@ Candidat & la direction  |Potvin, Jacques

Candidat & la direction  |Sullivan, Jim

16. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de la page de ’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.

17. Cliquez sur I’icone « Nomination » prés du centre, dans le haut de la fenétre principale de I’application
RFE, comme suit :

Fichier Edition  Visusliser Enkité  Rapporks  Services Fenctre  Aide

* A B A ¥

“ Election Direction  Momination Parti Aszaciation Zortic

EC 20186 (01/04) 20 avril 2004



Tutoriel pour I’application Rapports financiers électroniques (RFE) — Candidat & une élection / 30

18. Examinez la fenétre suivante. Elle s’affiche avec une liste des courses a I’investiture, comme suit :

E Changer événement x|

Type d'événement MHam de '&vénement D ate de |'&vénement

@ Campagne d'investiture du candidat Maom de ['&vénement 2004-04-27F

k. I Annuler

19. Sélectionnez la course a I’investiture voulue et cliquez sur le bouton « OK ».

20. Une autre fenétre s’affiche, avec tous les candidats a I’investiture, comme suit :

Fichier Edition Visualiser  Ertité  Rapports  Services Fenétre  Aide

o

Farmer Fortic

E Candidat a l'investiture: Lucille Lepage

— Erregistrement (1 de 2] |
Entité MHom Circon. Agent Werificateur Prarti

@ Candidat a linvestiture  |Lepage, Lucille

Candidat & linvestiture | Stewart, Bettina

21. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de la page de I’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.

22, Vous pouvez également obtenir la liste des candidats a I’investiture en cliquant sur le menu déroulant
« Entité », comme suit :

Fichier Edition  Visusliser | Entité  Fapporks  Services Fenctre  Aide

Maintenir Election. ..
E =
Election

Mainkenir Direckion, ..
Mainkenir npagne Dine:

Dircction  Moming

Mainkenir Parki. ..
Mainkenir Association, ..
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23. Cliquez sur « Maintenir Campagne D’investiture... » et la liste de tous les candidats s’affiche,
comme suit :

Fichier Edition Visualiser Ertité  Rapports  Services Fenétre  Aide

E Candidat a l'investiture: Lucille Lepage - |E||£|

Personnel m e |l e [Eartr i oS! L Bttt s

—Enregistrement [1 de 2] |

Entite Mom Cirzon. Agent Werficateur Parti

@ Candidat & lnvestiture  |Lepage. Lucille

Candidat & linvestiture | Stewart, Betting

24. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de 1a page de I’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.

25. Cliquez sur I’icone « Parti » prés du centre de la fenétre principale de I’application RFE, comme suit :

Fichier Edition  Visualiser Entité  Rapports  Services Fengtre  Aide

. ® A @ A W

Diraction  Mamination Parti Azzaciatian Earkie

26. Une autre fenétre s’affiche, avec la liste de tous les partis politiques, comme suit :

Fichier Edition Visualiser Entité  Rapports  Services Fenétre  Aide

”D o

Fermer Zartie

=181

— Enreqistrement (1 de 13]
Parti Entité Hom Circon. Agent Yernficateur
? Farti E nrigiztré Action cahadienne
Parti E rrigistre Aucune appartenance
Parti Enrigistré Bloc Québécois
Farti E nrigiztré Carmunizte
Farti E rrigistre Indépendant
Farti E nrigiztré Libéral
Farti E rrigistré b arsizte-Léninizte
Parti E rrigistre M.P.D.
Parti E rrigistré: Parti congervateur du Canada

27. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de la page de I’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.
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28. Vous pouvez également obtenir la liste des partis politiques en cliquant sur le menu déroulant

« Entité », comme suit :

Fichier Edition '-.-'isualiserlEntité Fapports  Services

M

29. Cliquez sur « Maintenir Parti... » et la liste de tous les partis politiques s’affiche, comme suit :

x =

Electian Direction  Mlamin:

Maintenir Eleckion. ..

Mainkenir Direction. ..

Maintenir Campagne Dinvestiture, .,

f

Mainktenir Associakion. ..

Fenétre  Aid

Fichier Edition Yisusliser Entité  Rapports  Services Fenétre  Aide

”D m

Fermer Sortie

Perzannel W D Eperses £
WEpEnEe:

— Enregistrement [1 de 13]

E Parti Enrigistré: Canadian Action Action canadienne

el =il == mie | = e e e =g 2 =

Hippile=el==al S ==

(o Ot e AT E

=10l x|

Parti Entite

Mam

Circan.

Agent

Yerificatedr

[&t Farti E rrigistre

Action canadienne

Farti E nrigiztré

Aucune appartenance

Farti E rrigistré

Bloc Duébécois

Parti E rrigistre Communizste
Farti E nrigiztré Indépendant
Parti E rrigistre Libéral

Parti Enrigiztré

b arsigte-Léniniste

Farti E nrigiztré

M.P.D.

Parti E nrigistre

Paiti conservatewr du Canada

30. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de 1a page de I’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.

31. Cliquez sur I’icone « Association » pres du coin droit supérieur de la fenétre principale de 1’application
RFE, comme suit :

Fichier Edition  Visualser Enkité  Rapports

Services

Fengtre  Aide

|
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32. Examinez la fenétre suivante. Elle contient une liste de scrutins, comme suit :

E Changer événement

Type d'événement

MHam de '&vénement

D ate de |'&vénement

@ Fin de 'exercice

Maom de ['&vénement

2004-12-3

k. I Annuler

33. Sélectionnez le scrutin approprié et cliquez sur le bouton « OK ».

34. Une autre fenétre s’affiche, avec la liste de toutes les associations enregistrées, comme suit :

“m m

Fermer Zartie

Personnel W

E Association enregistrée: Friends of Larry Peterson

ATl E ]

— Enregistrement (1 de 2)

Entité

Mam

Circot. Agent

Werificateur Parti

[& Agzociation ervegistrée |Friends of Lamy Peterszon

Azzociation enregistiée |Les amies de Selvain Lerous

35. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de la page de I’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.

36. Vous pouvez également obtenir la liste des associations enregistrées en cliquant sur le menu déroulant
« Entité », comme suit :

EC 20186 (01/04) 20 avril 2004

Fichier Edition  Wisualiser |Entité Fapports  Services

” Election Dirzction
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37. Cliquez sur « Maintenir Association... » et la liste de toutes les associations s’affiche, comme suit :

£ [
Fermer o

E Association enregistrée: Friends of Larry Peterson

Persannel m I8 L | e gl e 3 =l el |y HES] it M EHEE]

— Enregistrement (1 de 2]

Entité Mo Circon. Agent Wérificateur Parti

@ Azzociation enregiztrée |Friends of Lany Peterson

Agzociation enregistiée |Les amies de Sylvain Lerous

38. Cliquez sur le bouton « Fermer » pour sortir de la page de I’onglet « Personnel » et revenir a la fenétre
principale de I’application RFE.

Opeérations exécutees et lecons tirées

Dans cette section, vous avez appris a utiliser les principaux boutons de 1’application RFE pour les cing
entités politiques.

Vous avez également appris a visualiser les listes contenues a la page de 1’onglet « Personnel » a 1’aide
des boutons principaux de I’application RFE et du menu déroulant « Entité ».

Vous avez appris a naviguer dans 1’application a I’aide des boutons principaux de ’application RFE, de
I’onglet « Personnel » et du menu déroulant « Entité ».

Nous vous invitons a explorer I’application RFE pour en connaitre les différents aspects.
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Exercice 3 — Entités politiques et affichage
des profils

Dans cet exercice, nous décrivons les différentes entités politiques et I’affichage de leur profil respectif.

Scénario : Vous voulez entrer une entité politique spécifique (d’aprés votre fonction de production de
rapport) et afficher le personnel et le profil de cette entité.

Conditions préalables : L’application RFE doit étre lancée.

1. Cliquez sur Iicone « Election » ou s€lectionnez le menu déroulant « Entité » et sélectionnez
« Maintenir Election... ». La fenétre des candidats s’affiche, comme suit :

Fichist Edition  Yisuzliser  Entibé  Rapports  Services Fenétre  Aide

“m B

Fermer Fartic

E Candidat: Robert Levesque 1Ol x|

Personnel m e e = I I e =) et S e e e

— Enregistrement (1 de 1) |

Entite Mom Cirzon, Agent Yerificateur Parti

? Candidat Levezque, Robert

Nota : La page de I’onglet « Personnel » est sélectionnée. Un pointeur en forme de main désigne le
premier candidat, Robert Levesque.
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2. Cliquez sur I’onglet « Profil » pour visualiser le profil du premier candidat, Robert Levesque. La
fenétre suivante s’affiche :

E Candidat: Robert Levesque o ] |

I e i e | e P R P g e

r Cautiohhement de candidature pavé par
Type d'entité politique; | Candidat : ;l Candidat [
Date de confirmation: DDDDDDDD Campagne du candidat: [
Parti [
e TRl Aszzociation de circonscription: [~
entification ol O i
Prénom: [Fobet Indiquer autres: |<Aucun> =]
Initiales:
r Informations 7RI
M2 de Rue: l— Ham de rue: I— Agent <F2>: |<Aucun> LI _I
— T E— Wérficateur <F3x: | <Aucuns ;l _l
Prow.: ﬁ Codepostal | Appartenance politigue: ;l

Téléphane maizoh:
Telephone travail;
Poste pour tEl. travail:

Adresze couriel

Circonscription: | <Aucun: - I

Enregigtrer Ajouter | Supprimer | @l

Nota : La page de I’onglet « Profil » contient les zones de renseignements suivantes concernant
Robert Levesque :Type, Identification, Informations, Cautionnement de candidature payé

par et Relations. Ces zones sont les mémes pour tous les candidats figurant dans la page de
I’onglet « Personnel ».

3. Cliquez de nouveau sur I’onglet « Personnel ». Vous revenez a la liste des candidats.

4. Sélectionnez un autre candidat en cliquant sur son nom (p. ex. Jean E Tremblay), comme suit :

E Candidat: Jean E Tremblay

Ferzonnel m Contributions - Pré C24 | Contributions - Post C24

— Enreqisgtrement [ de 2]

Entité I am

Candidat Levezque, Robert
@—)—‘ Candidat Tremblay, Jean E

Nota : La page de ’onglet « Personnel » est sélectionnée. Un pointeur en forme de main désigne le
deuxi¢me candidat, Jean E Tremblay.
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5. Cliquez sur I’onglet « Profil » pour visualiser le profil de Jean E Tremblay. La fenétre suivante
s’affiche :

E Candidat: Robert Levesque

Type  Cautiohhement de candidature payé par
Type dentité politique: | Candidat LI Candidat:
Date d firmation: )
85 0 sonimeaten Campagne du candidat: [
Parti; [
Azzociation de circonscription: [
Identification
Maom: [Tremblay Autres: [~
Prénom: Llean Indiquer autres: I(Aucun) LI
Initiales: [E
I i r Felation
r Infarmations
Agent <F2: | < >
h2 de Rue: Marm de nue: I —qen—l HEHN ll _I
Anp.: vie Werificateor <F3: | <ducunz 4 _|
- Appartenance politigue: -
Prow.: vl Code postal: =]

Téléphohe maison:

Télephone travail:

Foste pour tél. travail: I

Adresse couriel

Circonscription: | <Aucuns - I

Enregistrer | Ajouter, | Supprirmer |@

6. Sélectionnez de nouveau I’onglet « Personnel » et cliquez sur le bouton « Fermer » pour revenir a la
fenétre principale de 1’application RFE.

7. Cliquez sur I’icone « Direction » ou sélectionnez le menu déroulant « Entité » et sélectionnez
« Maintenir Direction... ». La fenétre des candidats a la direction s’affiche, comme suit :

Fichier Edition Yisualiser Entite  Rapports  Services Fenétre  Aide

”m m

Fermer Sartic

E Candidat a la direction: Jacques Potyin

Persorne! || [EERITERTERRRRTE

— Enregistrement [1 de 2)

Entité MHom Circar, Agent Werificateur Parti
@ Candidat & la direction  |Potvin, Jacques

Candidat & la direction  [Sullivan, Jim

Nota : La page de I’onglet « Personnel » est sé¢lectionnée. Un pointeur en forme de main désigne le
premier candidat a la direction, Jacques Potvin.
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8. Cliquez sur I’onglet « Profil » pour visualiser le profil du premier candidat a la direction. La fenétre

suivante s’affiche :

] e e =

E Candidat a la direction: Jacques Potvin

)i = i

iz e

T Eoct : 5 g 4|k
[ irizi=es S pmii= Ie g e R w

=10l x|

Maom: [Pobvin
Frénarm: Hacques

Initigles:

 Informations Personnelles
M2 de Rue:

App.: Wille:

Prov.: - l Code postal

TElgphone maison;

TEléphone travail
Poste pour tél. travail
Adresse couriel

Cirzonscription:

Mo de rue:

<Aucun; - I

I

<hucur

<Aucuny

|l

KN [EN K

Tupe Relations
Type dentite politique; | Candidat & la dI.rBClIDn ;I o
Date de début: ¢ 0000-00-00 | -
yérificateur
Appartenance politique:
|dentification

Enregistrer

Ajouter |

Supprimer | @

« Personnel ».

La page de I’onglet « Profil » contient les zones de renseignements suivantes concernant Jacques
Potvin :Type, Identification, Informations Personnelles et Relations. Ces zones sont

communes a tous les candidats a la direction dont les noms figurent dans la page de 1’onglet

revenir a la fenétre principale de 1’application RFE.

10.

Sélectionnez de nouveau la page de 1’onglet « Personnel » et cliquez sur le bouton « Fermer » pour

Cliquez sur I’icone « Nomination » ou sélectionnez le menu déroulant « Entité » et sélectionnez

« Maintenir Campagne D’investiture... ». La liste des candidats s’affiche, comme suit :

Fichier

Edition  Wisualiser  Entite Rapports  Services

Fenétre Aide

IS

— Enregistrement [1 de 2]

Entite MNom

Circon.

Werificateur

Parti

@ Candidat a linvestiture

Lepage, Lucile

Candidat a linvestiture

Stewart, Betting
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Nota : La page de ’onglet « Personnel » est sélectionnée. Un pointeur en forme de main désigne le
premier candidat a ’investiture, Lucille Lepage.

11. Cliquez sur I’onglet « Profil » pour visualiser le profil du premier candidat a I’investiture. La fenétre
suivante s’affiche :

E Candidat a l'investiture: Lucille Lepage

Relations
Tppe d'entité politique: | Candidat & I'in\rfastiture LI RSN ry e = _I
Drate de désignation: DDDD-DD-DD o —
Werificateur: | <Aucuns = _I
Appartenance poliigue: hd

Identification

Maom: |Lepage
Prenom: [Lucille

Initigles:

Infarmations Personnele:

M2 de Hue:l Mom de rue:l

App.: Wille:

Priov.: - I Code postal:

Téléphone maison:

Téléphone trawvail:
Pozte pour L. travail:

Adresze courriel

Circonseriphion: | <&ucun ﬂ
Enregistrer Ajouter Supprimer | @

Nota : La page de I’onglet « Profil » contient les zones de renseignements suivantes concernant Lucille
Lepage : Type, Identification, Informations Personnelles et Relations. Ces zones sont
communes a tous les candidats a 1’investiture dont les noms figurent dans la page de I’onglet
« Personnel ».

12. Sélectionnez de nouveau I’onglet « Personnel » et cliquez sur le bouton « Fermer » pour revenir a la
fenétre principale de I’application RFE.
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13. Cliquez sur I’icone « Parti » ou sélectionnez le menu déroulant « Entité » et sélectionnez « Maintenir
Parti... ». La fenétre des partis politiques s’affiche, comme suit :

Fichier

Edition  Yisualiser

Entite  Rapports

Services

Fenétre

Aide

|

Fermer

m_f

Forkic

Parti

— Enregiztrement [1 de 13)

E Parti Enrigistré: Canadian Action Action canadienne

=10l x|

Entité

Circorn.

Werificateur

&

Parti E nrigistre

Action canadienne

Parti E nrigistre

Aucune appartenance

Parti Enrigistré

Bloc Québécaois

Parti E nrigistré Commuriste
Parti Errigistre |ndépendant
Parti Errigistre Libéral

Parti Enrigistre

I arxizte-Leniniste

Parti Enrigistre

W.F.D.

Parti E nrigistre

Parti conservatew du Canada

Nota : La page de I’onglet « Personnel » est sélectionnée. Un pointeur en forme de main désigne le
premier parti politique, Action canadienne.

14. Cliquez sur I’onglet « Profil » pour obtenir le profil du premier parti politique. La fenétre suivante
s’affiche, comme suit :

E Parti Enrigistré: Canadian Action Action canadienne

Bipgjit=ile(= (o] Eatil L

Relation:

Agent: I <Aucun

Merficateur I <Aucun

Lelle]
|

Circonscription: |<Aucun> vI

=2 Eee =
Type d'entité politique: |F'art| Enrigistré ;l
Type de donateur:
I dentification
Hom: ction canadienne
Frénom: [Canadian Action
Initiales:
 Informations Personnelles:
MI
mlﬁ Code postal:
Téléphone maizon:
Teléphane trawvail:
Fozte pour bél. trawail:
Adresze courriel l—

E nregistrer

Ajouter

I Supprimer | @

_ 1ol x|

Nota :

La page de I’onglet « Profil » contient les zones de renseignements suivantes concernant le parti

Action canadienne : Type, Identification, Informations Personnelles et Relations. Ces zones

sont communes a tous les partis politiques dont les noms figurent dans la page de 1I’onglet

« Personnel ».
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15. Sélectionnez de nouveau I’onglet « Personnel » et cliquez sur le bouton « Fermer » pour revenir a la
fenétre principale de 1’application RFE.

16. Cliquez sur I’icone « Association » ou sélectionnez le menu déroulant « Entité » et sélectionnez
« Maintenir Association... ». La fenétre s’affiche, comme suit :

o

Fermer Fortie

E Association enregistrée: Friends of Larry Peterson
Persannel m ) g e S S i = 3 2| MiarsiertsEenie Siarsie s EnviEyEs NEEn MEpERsesy Sanimmnale i

— Enregistrement [1 de 2]

Entité& I an Circon. Agent Wérificateur Parti

? Association enregistrée |Friends of Larry Peterson

Association enregistrée |Les amies de Sylvain Leraus

Nota : La page de ’onglet « Personnel » est sélectionnée. Un pointeur en forme de main désigne la
premicre association enregistrée.

17. Cliquez sur I’onglet « Profil » pour visualiser le profil de la premiére association enregistrée. La fenétre
suivante s’affiche :

E Association enregistrée: Friends of Larry Peterson

Type
Type dentité politique: |Association enregistrée LI Agent: B = _I
Type de donateur: i —
Werificateur: | <Aucuny = _I
Appartenance politigue: hd
Identification
Mom
Prénom:
Initiales:

Infarmations Personnelles

M2 de Hue:l Mom de rue:l

App. Wille:

Prov.: vl Code postal:

Téléphone maizor:

Teléphone travail:

Poste pour tél. travail I

Adresze courriel

Circonseription: | <Aucun: - I

Enregistrer Ajouter | Supprimer | @

Nota : La page de l’onglet « Profil » contient les zones de renseignements suivantes concernant
I’association enregistrée : Type, Identification, Informations Personnelles et Relations. Ces

zones sont communes a toutes les associations enregistrées dont les noms figurent dans la page de
I’onglet « Personnel ».

EC 20186 (01/04) 20 avril 2004




Tutoriel pour I’application Rapports financiers électroniques (RFE) — Candidat & une élection | 42

18. Cliquez de nouveau sur 1’onglet « Personnel ». Vous revenez a la liste des associations enregistrées,
comme suit :

”D m

Fermer Zortie

Friends of Larry Peterson

Personnel

— Enregistrement (1 de 2]

Entité Mom Circon. Agent Wérificateur Parti

[? Agzociation enregistrée |Friends of Larry Peterson

Azzociation enregistrée |Les amies de Swlvain Lerous

19. Sélectionnez de nouveau I’onglet « Personnel » et cliquez sur le bouton « Fermer » pour revenir a la
fenétre principale de 1’application RFE.

Opeérations exécutees et lecons tirées

Dans cet exercice, vous avez appris a :
* entrer une nouvelle entité politique (c’est-a-dire un candidat, un candidat a la direction, un
candidat a I’investiture, un parti ou une association enregistrée) en utilisant les boutons
principaux ou un menu déroulant de I’application RFE.

» afficher I’onglet « Personnel » pour chaque entité politique spécifique.

» afficher le profil d’une entité particuliere figurant dans la page de I’onglet « Personnel ».
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Exercice 4 — Saisie des données sur les
candidats

Cet exercice décrit comment saisir de I’information au sujet des candidats.

Scénario : Vous voulez saisir de I’information financiere pour [’entité politique « candidats ».

Conditions préalables : L’application RFE doit étre lancée et vous devez savoir comment naviguer
dans celle-ci. Pour pouvoir utiliser la page de I’onglet « Outil budgétaire »,
vous devez remplir la page de I’onglet « Profil » pour le candidat.

Budget

Voici la marche a suivre pour saisir de I’information financiére dans la page de 1’onglet « Outil
budgétaire » :

: ) . sy e L
1. Cliquez sur I’onglet « Outil budgétaire », comme suit :
nlibutions - Pré 024 | Contributons - Past £24 | Gontibuti ) mmaie fnanciei | Suiplis R =E )
~ Enregistrement [1 de 51)
Catégorie de dépenses Sous-catégorie de dépenses Montants O épensés Budget “Wariance
@ Publicité - Radio/TY Radio 00
Fublicité - Radio/ Ty T
Publicité - Autre: Colts dintemet
Publicité - Autre Collts des envois postaus
Fublicité - &utre Annonces dans les joumatx
Publicité - Autre Deépliants
Publicité - Autre: Affiches
Sondages électorauy ou aubies sondages ou
recherches
Salaire et traitements - Salaire de ['agent
Salaire et raitements - Salaire du directeur de
campagne
Salaire et traitements - Salaite du travailzur
Dépenses de bureau - Loper, chauffage et Loyer
clairage
Dépenses de bureau - Lover, chauffage et Chauffage
éclarage
Dépenses de bureau - Loer, chauffage et Eclaiage
eclarage
Dépenses de bureau - Autre Fournitures de bureau
Dépenses de bureau - Aute Teléphane
Dépenses de bureau - Autre Phatocopie
J .
2. Entrez les montants budgétaires dans le champ « Budget », comme suit :
E Candidat: Robert Levesque
i = Outil budgétaire |
i Eregistrement [9 de 51]
Catégorie de dépenses Sous-catégore de dépenses Montants Dépensés Budget arance
Publicité - Radiod T4 Fadio $1 500,00 $1 500,00
Publicité - Radio/ T4 13 $300.00 $300,00
Publicité - Autre Coiits dinternet $3 000,00 $3 000,00
Publicité - Autre Coiits des envois postaus 500,01 $500,00
Publicité - Autre Annonces dans les journaus $750.0 $750.00
Publicité - Autre Dépliants $250,01 $250.00
Publicité - Autre Affiches $600.0 $E00,00
Sondages électoraus ou autres sondages ou $2 000,00 $2 000,00
rarherrhas
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Nota : L’application remplit automatiquement le champ « Variance ». ‘

3. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder 1’information financiere indiquée sur la page
de I’onglet « Outil budgétaire ».

Contributions

La production de rapports sur les contributions des candidats comporte les étapes suivantes :

Contributions — Pré C24

Pour entrer les contributions dans la page de I’onglet « Contributions — Pré C24 », procédez comme
suit :

1. Sélectionnez I’onglet « Contributions — Pré C24 » pour le candidat, comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Perzonnel BTy TR AR | iyibtions - Piost C24 | Cantibution Tranzterts | Argents pergus

— Enreqistrement [1 de 12]

D ate recue Donateur D étailz Tupe Montant | Imprimer recu | Recuimprimé?
<Fd
@ 20031212 | Mon Enterprises Monétaire fe000 [ Man
20031212 [ABC Corp - | torétaire - £240.00 | M
Laporte Jacques - | torétaire - $160,00 | Mon

Nota : Dans cet exemple, le candidat Robert Levesque est sélectionné.
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2. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». Une nouvelle rangée s’affiche, comme suit :

E Candidat: Robert Levesque ] 4
el Contributions - Pré C24 R eriiaifa o 2 e iations | P : “rgents perpus : | Sommaire financier
— Enregistrement [1 de 1] |
Date regue Dionateur Imprimer regu Regu imprime?
0000-00-00 | <éwucurs o Mon
Ajouter une contribution retournée | Enregistrer | Ajouter | Supprimer | @l Irnprimer un recu |

3. Entrez une date dans le champ « Date regue ». La date doit étre antérieure au 1% janvier 2004.

4. Entrez le donateur dans le champ « Donateur » en cliquant sur la fléche pointant vers le bas et en
sélectionnant la personne en question, comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Contributions - Pré C24

— Enregigtrement [1 de 1)

Date regue Donatewr D1&tails Type Montant | Imprimer recu Recu imprimé?

@» 20031203

| Monétaire - $0.00 [ MHon

-
ALICLIN= =]
ILBC Corp

Bell Peter

Eest Business
Eridges Alec
Cantin Kevin
Cantley Jack
IColeman Cathy
Coopet Sharon
Degras Estele
C'ranie Fred
[Fauyernment X5 -

Nota : Dans cet exemple, le donateur Sharon Cooper est sélectionné.
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E Candidat: Robert Levesque

Profil [UETUTTER N SR Contributions - Post 024 | Contributions

— Enregistrement [1 de 1]

[ &tails
<Fi4»

Drate regue Dohateur Irprimer recu Regu imprimé?

[ Maon

ooper sharon

2003-12-03

5. Cliquez sur le bouton « Détails » ( ) ou appuyez sur la touche <F4> sur le clavier pour visualiser
les zones Type, Identification et Informations relatives au donateur (c’est-a-dire Sharon Cooper),
comme suit :

x|

Type

Type de préteur:

|dentifization

MHom: [Cooper

Prénom:; [Sharan

Initiales:

r Informations

M2 de Rue: IEE Mom de rue: IKatimavik Sk

App.: Wille: Calgary
Prow.: | 4B » | Code postal [P1EVGE

Téléphone maizon:

Téléphone traw ail: I

Poste pour Eél. travail: I

Adresze courrel |

(] I Annuler |
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6. Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir a la page de 1’onglet « Contributions — Pré C24 », comme
suit :

E Candidat: Robert Levesque

Contributions - Pré C24 S o e

— Erregistrement [1 de 1]

Drétails Mantatnt

<F4»

Imnprirner regu Regu imprimé?

Date regue Donateur

20031203 [ Mar

Cooper aHaran

Nota : Si un donateur particulier ne figure pas dans la liste, vous pouvez ajouter un nouveau donateur a
la liste en sélectionnant Aucun dans le menu déroulant et en cliquant sur le bouton « Détails »
ou en appuyant sur la touche <F4> sur le clavier, comme suit :

D onateur D1 étailz

x

Type

Type de préteur:

| dentification

I omn:

Prénom:

| nitiales:

 Informations Personnelles

2 de Hue:l Maom de rue:l

App: "ille:

Praov.: - I Code postal:

T éléphone maizon;

Téléphane traveail; |

Foste pour tél. travail: |

Adrezze u:u:uurriell

k. I Annuler |
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7. Sélectionnez le type de préteur approprié et remplissez les zones Identification et Informations.

Nota : Seuls les champs dont le nom est souligné sont obligatoires. Les champs obligatoires changent
selon le type de préteur sélectionné.

8. Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir a la page de I’onglet « Contributions — Pré C24 ».

‘ Nota : Le nouveau donateur figure dans le champ « Donateur ».

9. Entrez le montant de la contribution retournée dans le champ « Montant », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Détailz

<Fd>

Donateur Imprimer recu Recu imprimé?

[ Hon

10. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder | information relative au donateur, comme
suit :

E Candidat: Robert Levesque

Sl Contributions - Pré C24 R i

— Erregiztrement [1 de 1]

Date recue Daonateur Imprimer regu Recu imprimé?

20031203 1] Mar

Cooper Sharon

Ajouter une contribution retournee

Ajouter Supprimer | @l Imprimer un requ
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Contributions — Post C24

Pour entrer des contributions dans la page de 1’onglet « Contributions — Post C24 », procédez comme
suit :

1. Sélectionnez I’onglet « Contributions — Post C24 » pour le candidat, comme suit :

E Candidat: Robert Levesque _ ol x|
3 Contributions - Post C24 S ey s e et daa s d el
— Enregistrement [0 de 1) |
Date de Catégarie Dionateur Diétails Type fontant M2 approx. Irnprimer Regu
contribution <Fd> de donateurs recu Imprime?
Ajouter uhe contribution retaurnée | Enregistrer | Ajouter | i Supprimer @ Irnprimer Ln recu

2. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». Une nouvelle rangée s’affiche.
3. Entrez une date dans le champ « Date de contribution ».

4. Entrez le donateur dans le champ « Donateur » en cliquant sur la fleche pointant vers le bas et en
sélectionnant la personne en question, comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Contributions - Post C24 e e

Date de Donateur Détailz tontant M appros. |mprimer Recu
contribution <F4 de donateurs e imprimé?
Big Trade Union | |Monétaire - [ Man

‘ Nota : Dans cet exemple, le donateur Big Trade Union est sélectionné.
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5. Cliquez sur le bouton « Détails » ( ) ou appuyez sur la touche <F4> du clavier pour
visualiser les zones Type, Identification et Informations relatives au donateur (c’est-a-dire Big
Trade Union), comme suit :

i

Tvpe

Twpe de prétewr: |Syndicats |

Identification
Mom du syndicat: [Big Trade Union

Prénorm:

Imitizles:

— Infarmations Personnelles

[? de Rue: I?E Mom de rue: IMaisu:-nneuve

App.: Wille: |G atineau

Frowe: |QC vI Code postal: J1E 3L2

Téléphone maizon:

Téléphone trawvail: I

Foste pour kel trawvail |

Adresze cournel I

Ok I Annler I

6. Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir a la page de 1’onglet « Contributions — Post C24 »,
comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Frofil | Contribut °N Contributions - Post C24 FeEHETTE jations s ommaire fin

r— Enregizstrement [1 de 1]

Date de Catégorie Donatewr Détailz Tupe Montant MN® approx. Imprirmer Regu
contribution <F4 de donateurs regL imprime?
[% 2004-04-01 C  [Big Trade Union - Monétaie il |1 MNon

Nota : Si un donateur ne figure pas dans la liste, vous pouvez ajouter un nouveau donateur a la liste en
sélectionnant Aucun dans le menu déroulant et en cliquant sur le bouton « Détails » ou en
appuyant sur la touche <F4> sur le clavier, comme suit :
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D onateur D1 étailz

x|

Type
Type de prétewr: [TETERTSEANNRRGR
|dentification
M ormn:
Prénom:
Initiales:

— Informations Personnelles

M2 de Flue:l MHom de rue:l

App. Wille:

Prov.: - I Code paostal:

Téléphone maizon:

TEéléphone travail: |

Poste pour Ll travail: |

Adresze courriel |

| (] I Annuler |

7. Sélectionnez le type de donateur approprié et remplissez les zones Identification et
Informations Personnelles.

Nota : Seuls les champs dont le nom est souligné sont obligatoires. Les champs obligatoires changent
selon le type de préteur sélectionné.

8. Cliquez sur le bouton « OK » pour revenir a I’onglet « Contributions — Post C24 ». Le nouveau
donateur figure dans le champ « Donateur ».
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9. Entrez la valeur de la contribution retournée dans le champ « Montant », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque — ol x|

Contribu Conbributions - Post C24 e e

— Enregistrement [1 dz 1) |

Date de Catégarie Donateur D étails Tupe Martant ME approx. Imiprirner Regu
contribution <Fd> de donateurs recu imprimé?
_—
(ép 2004-04-01 T [Big Trade Union - Monétaie  «| 31 000,00 ' Mon

10. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder 1’information relative au donateur,
comme suit :

E Candidat: Robert Levesque - | O |5|

Contributions - Post C24 Feia =]

— Enregistrernent [1 de 1) |

Date de Catéqgarie Dionateur Détailz Tvpe fdontant M2 approx. Irnprimer Recu
cantribution <Fdx de donateurs ecL Imprime?
——————
(&= | 20040401 T [Big Trade Urion - Mongtare «| 31 000,00 [ Nan

Ajouter une contribution retournée Enregistrer Ajouter Supprimer | @l Irnprimer un regu
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Dépenses
Pour saisir de I’information financiére dans la page de I’onglet « Dépenses », procédez comme suit :

1. Cliquez sur ’onglet « Dépenses », comme suit :

erzonnel | Prafil | Contributio 4 | Contributiohs - Pt CantribLiti at ; Argents percus EEEEEEHN S ommaire financier

Facture

E Candidat: Robert Levesque - | O | 1[

A4l »

Enregiztrement

Diate de la Foumisseur Detals | Mo, dela | Cheque Pigce Montant E zcomple Créance Créance
facture <F3x facture Justificative: paye Impaveée - Impayeée -
hon contestée | contestée

Nota : La page de I’onglet principal « Dépenses » contient deux autres onglets. Seul la page de
I’onglet « Facture » est accessible a cette étape. Vous pourrez entrer de 1’information dans la
page de ’onglet « Catégorie de dépenses » a une étape ultérieure.

2. Cliquez sur le bouton « Ajouter » (dans la page de I’onglet « Facture »). Une nouvelle rangée
s’affiche, comme suit :

3. Entrez une date dans le champ « Date de la facture », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque 1Ol x|
2 : { yigents percus ELEEEAEESN | S ommairs financier m
Enregistrement (1 de 1)
Date dela Fournizzeur Detailz | Mo. dela | Chégue Figce I ortant Ezcompte Créance Créance
facture <F3> | [facture justificative payé impayée - impayée -
non contestée|  contestée
@ | 000-00-00 {<&ucuns :|| [ | | | l |

E Candidat: Robert Levesque -0l x|
iahi Argents pergus BLLEUECN | S ommaire financier E&‘l‘ 4

Enregistrement [1 de 1]

Datedela Fournisseur Details | Mo. dela | Chégque Figce Mantant Ezcompte Créance Créance
facture <F3> | facture justificative payé impayée - impayée -
non contestée|  contestée

‘@' 20031211 | <Aucun> = | | | | |

‘ Nota : Dans cet exemple, la date entrée dans le champ « Date de la facture » est 2003-12-11.
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4. C(Cliquez sur le menu déroulant et sélectionnez le fournisseur approprié.

Facture

— Erregistrernent (1 de 1]

Date de la Fournizzeur Details | No. de la
facture <F3> | [facture
(& | 2001211 =1 L
<Aucuny A
ABC Corp

Action canadienne
Anonymaus/ahanyme
Aucune appartenance
Bell Peter

Best Business

Bloc Québécaiz
Bridges dlec

Cartin Kevin

Cantley Jack

Caoleman Cathy -
E ich | iouitar I =N i I

Nota : Dans cet exemple, Samuel Lortie est sélectionné (comme I’indiquent les saisies d’écrans
suivantes). Vous pouvez créer de nouveaux fournisseurs en sélectionnant Aucun dans la
liste déroulante et en cliquant sur le bouton « Détails ». Une nouvelle fenétre s’affiche,
dans laquelle vous entrez I’information sur le fournisseur (comme cela est décrit a
I’étape 5 ci-dessous).

E Candidat: Robert Levesque

Contnbutions - Post C24

— Enregiztrement [1 de 1]

Date dela Fournizzeur Dretailz
facture <F3x

@; 200312171 [Nl
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5. Cliquez sur le bouton « Détails » (|

-

afficher les détails relatifs a Samuel Lortie, comme suit :

>
Tuwpe d'entité politique: |<.-'l'-.u|:un> - I
Type de préteur: |F'artic:u|ier3 vl
Identification
Mom: (L ortie
Prénom: |S amuel
Initiales:
— Informations
M2 de Rue: |9376 Mom de rue: Irue Cavendizh
~ille: |G atitizau
ac - Code postal: b4 317
T éléphone maizon:
T éléphone travail:
Fozte pour L&l trawail:
Adresse courriel
Circonscription: - I
Ok I Annuler I

) ou appuyez sur la touche <F9> sur le clavier pour

Nota : Dans cette nouvelle fenétre, il y a trois zones particuliéres a remplir, soit les zones Type,
Identification et Informations. Selon le type de préteur sélectionné, les champs obligatoires
de la zone « Identification » varieront. Les champs obligatoires sont ceux qui sont soulignés.

6. Cliquez sur le bouton « OK ». Vous reviendrez a la page de I’onglet « Facture », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Facture

24 | Contributions -

24 | Contributic

BLLETEN S ammaire financier

=lol x|

el

Enregistrement (1 de 1]

Datedels
facture

@ 20031211

Lortie 5 amue

Fournizseur

Details | Mo. dela
<F9> facture

M ontant Escompte

payé

Figce
justificative

Chéque

Créance
impayée -
hoh contestée

Créance
Impayée -
contestée

champ « Fournisseur ».

Nota : Le fournisseur que vous venez de créer (c’est-a-dire Samuel Lortie) figure maintenant dans le
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Entrez le numéro de facture, le numéro de chéque et le numéro de piece justificative dans les

7.
champs « No. de la facture », « Chéque » et « Piéce justificative », comme suit :
E Candidat: Robert Levesque
Perzonnel | Profl | Contnbutions - Pré C24 | Contributions - Past C24 | Contribubions
Facture (e ETE N E U ENEEES:
Erreqgiztrement [1 de 1]
Date de |a Fournizseur Detailz | Ho. dela | Chégue Figce
facture <F3x facture [uztificative
? 20031211 | Lortie Samuel ll IEIEH ooz 003
8. Le cas échéant, entrez le montant des dépenses dans le champ « Montant payé », comme suit :
b ontant
payé
$885.00
9. Le cas échéant, entrez le montant de I’escompte dans le champ « Escompte », comme suit :
b artant E zcompte
pave

$282,00 $100,00

10. Le cas échéant, entrez le montant de la créance impayée non contestée dans le champ « Créance

impayée — non contestée », comme suit :

kdantant E zcomphe Créance
payeé impayeée -
han contestée

$aeg.00 $100.00 $123.00

11. Le cas échéant, entrez le montant de la créance impayée contestée dans le champ « Créance
impayée — contestée », comme suit :

bontant Ezcompte Créance Créance
payé impayée - impayée -
non contestée|  contestée
$8058.00 $100.00 $123.00 $234.00
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12. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder 1I’information entrée (voir la saisie
d’écran ci-dessous). La page de I’onglet « Catégorie de dépenses » s’affiche et est maintenant
accessible (voir Iillustration a I’étape 13).

=10 x|

el

E Candidat: Robert Levesque

Contributions - Pré C24

Dépenzes

Sommaire financier

Contributions - Pos

EGEENENEES

—Enregistrement [1 de 1)

Date de la Fourhizzeur Details | Mo. dela | Chégque Figce ontant E zcompte Créance Créance
facture <F9x facture justificative payé impayée - Impayée -
noh contestée|  contestée
(& | 20031211 |Lotte Samuel | i oo [oo2 [poa | semn0] w0000 §12300[  $23400)

Aijouter Supprimer

13. Examinez la page de I’onglet « Catégorie de dépenses », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

|' Liste

14. Sélectionnez une catégorie appropriée en cliquant sur la fléche pointant vers le bas, comme suit :

Dépenzes

Contributions Sommaire financier

Catégorie de dépenses |

[2003-12-11; Lortie Samuel; 001)
|F'artie|

Catégorie: | S ous-catégorie: [ME du chéque:| NE de pigce justificative: | Montant |

[Etails

Catéqorie:
Souz-catégorie:

e bureau - Autre

Dépenzes de bureau - Lover, chaulfage et éclairage

Mantant:

Dépenzes diverzes - Autre

Dépenzes diverses

Dépenzes diverses

Enregistrer A0 Dgpenses diverses

- Fraiz de déplacement des personnes non candidates
- Rafraichissements
- Repaz du travailleur

[Dépenzes non liées aux Slectionz/campagne - Autres

Nota : Dans cet exemple, la catégoric Publicité — Autre est sélectionnée. On ne peut sélectionner que
les catégories figurant dans la liste déroulante.
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15. Sélectionnez une sous-catégorie en cliquant sur la fléche pointant vers le bas, comme suit :

D &tails

Categone: | Publicits - Autre -
Sous-catégarie: -
Montant:| Codts des envois postaus
Dépliants
Coalits d'lnternet

Annonces dans les journaux

Eregistrer | AP Affiches

Nota : Dans cet exemple, la sous-catégorie Coiits d’Internet est sélectionnée. On ne peut sélectionner
que les sous-catégories figurant dans la liste déroulante.

16. Entrez le montant des dépenses dans le champ « Montant », comme suit :

Détails

Catéqonie: | Publicité - Autre

Lellel

Souz-catégone: | Codtz dlintemet

tantant:

17. Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder 1’information financiére que vous venez
d’entrer. La page de 1’onglet « Catégorie de dépenses » est alors automatiquement mise a jour
comme suit :

E Candidat: Robert Levesque 10| =]

Profil | Contributions - Pré C24 | Contributions - Post C24 | Conbributions & jations ; Argents : WLREEEN S ommaire financier

Catégorie de dépenzes |

—Ligte [2003-12-11; Lortie Samuel; 001]

Partig Catégorie: Sous-catégorie: M2 du chéque:| M® de pigce justificative: tdontant
[& 3a |Publicité - Autre Coiits dlnbernet ooz ooz $30.00
Montant de la facture| $1 345,00
Total des items $390.00
Différence [vanance], %1 255,00

— Drétailz

Catéqorie: | {3 ;
Sous-catégolie:l Coitz dintermet LI

Montant:l $30,00

E rregistrer | Ajouter | Supprimer | @
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Nota : A noter que les champs « Catégorie », « Sous-catégorie » et « Montant » sont présents et sont

associés aux valeurs « N° du chéque » et « N° de piéce justificative » entrées dans la page de
I’onglet « Facture » (tel que décrit a I’étape 7).

Vous pouvez ajouter et supprimer des catégories et des sous-catégories en utilisant les boutons
« Ajouter » et « Supprimer ».

Dans le champ « N° de piéce justificative » figure une ligne « Montant de la facture ». Le
montant de la facture calculé est la somme des valeurs contenues dans les champs suivants de
la page de I’onglet « Facture » : « Montant », « Escompte », « Créance impayée — non
contestée » et « Créance impayée — contestée ». Reportez-vous aux étapes 8 a 11 pour plus de

détails.

Contributions non monétaires pré C24

Un escompte de 100 $ a été enregistré pour le fournisseur (c’est-a-dire Samuel Lortie) le
11 décembre 2003 (tel que décrit a 1’étape 9 de la page de I’onglet « Dépenses »).

Comme le montre 1’écran suivant, la date de la facture pour le fournisseur était du type Pré C24 (c’est-a-

dire avant le 1 janvier 2004).

Facture

Catégarie de dépel

Enregistrement [1 de 1]

Date dels Fournisseur Detals | Ho.dela | Cheque Figce kontant E zcompte Créance
facture <F9x facture justificative payeé impavée -
noh contestés
(& | 20031211 [Lortie Samue] ~] 001 102 003 | eesBO0| 410000 $123.00

Le montant de I’escompte apparait dans la page de 1’onglet « Contributions — Pré C24 », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

=il Contributions - Pré C24

Contributionz - Pozt C24

Argents pengLs

— Enregistrement [1 de 2]
[rate reqgue Dionateur D&tailz Tupe tontant | Imprimer regu Recu imprimé?
<F4»
@ 20031202 | Cooper Sharon b onétaire $100.00 |_ Man
20031211 | Larkie Samuel - MHaon-monétaire » $100.00 [ Man

champ « Montant ».

cette page d’onglet.

Nota : Le fournisseur (c’est-a-dire Samuel Lortie) figure dans le champ « Donateur » et la mention
Non-monétaire figure dans le champ « Type ». Un montant de 100 $ figure également dans le

Vous ne pouvez pas supprimer ou modifier les contributions non monétaires qui figurent dans
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Contributions non monétaires post C24

Siun escompte de 100 § a été enregistré pour le fournisseur (c’est-a-dire Samuel Lortie) le

12 décembre 2004 (comme nous 1’avons décrit aux ¢tapes 7 a 9 de la page de I’onglet « Dépenses »), la
mention Non monétaire sera affichée dans la page de 1’onglet « Contributions — Post C24 » (comme le
montrent les illustrations suivantes).

Page de I’onglet « Dépenses »/« Facture » :

EEEN Catégonie de dé

— Enregiztrement [1 de 1)
Date de la Fournizseur Details | Mo dela | Chéque Figce tontant Escompte Créance Créance
facture <F3> facture justificative papé impayée - impayée -
hion contestée|  contestée
(% | 20041212 [Lotiz Samue] ~] .| |oof 002 003 | 998800 $10000)  $123000  $234.00

Page de I’onglet « Contributions — Post C24 » :

E Candidat: Robert Levesque

2N Contributions - Post C24

Donateur Détailz M® approz. Irnprimer Fecu
<F4 de donateurs regu imprima?
Lortie Samuel Mon-mongt: = [ Man

Nota : Le nom du fournisseur (c’est-a-dire Samuel Lortie) figure dans le champ « Donateur » et la
mention Non-monétaire figure dans le champ « Type ». Un montant de 100 $ figure également
dans le champ « Montant ».
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Impression des regus

Voici la marche a suivre pour imprimer les recus pour contributions (par Exemple, pré C24 et post C24) :

1. Cliquez sur I’onglet « Contributions — Pré C24 », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

[rétailz
<Fdx

Dionateur |mprimer recu Fecu imprimé?

[ Man

b onétaire

2. Cochez la case « Imprimer recu » et cliquez sur le bouton « Enregistrer », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque
Profil el A = EoniButions - Post 24 : 3

Enregistrement [1 de 1)

Date regue Dohateur Détailz |mprimer regu Fiecu imprimé?
<Fd

@ 20031203 | Cooper Sharon chai ] el Non

Nota : Vous pouvez ainsi imprimer un regu officiel en cliquant sur le bouton « Imprimer un recu ».

3. Cliquez sur le bouton « Imprimer un rec¢u ».

4. Le recu officiel est imprimé. Vous constaterez que la case « Imprimer recu » n’est plus cochée
et que le champ « Re¢u imprimé? » porte maintenant la mention Qui, comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Contributions - Pré C24 el i

— Enregiztrement [1 de 1]

Détails
<F4

Date recue Donateur Imprirer regu Recu imprim&?

200312-03 [ Dui

Cooper Sharan
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5. Sélectionnez I’onglet « Contributions — Post C24 » pour le candidat, comme suit :

E Candidat: Robert Levesque
— Enregiztrement [1 de 1]
Date de Catégorie Dionateur [ étailz Tupe ontant M2 approx. Irnprirner Fegu
contribution <Fa: de donateurs TECL imnprimeé?
——————
? 20041212 & [Lotie Samuel Nonrmongt: 100,00 u Non
Ajouter une contribution retoumée I Enregistrer I Ajouter I Supprimer I @l Irnprimer un regu I

6. Cochez la case « Imprimer recu » et cliquez sur le bouton « Enregistrer », comme suit :

~Enregistrement [1 de 1]

contribution

(& 20041242

Datede | Catéguoie Donateur

Détails
k4

ME appros, [ mprimer Recu
de danateurs 0] i ?
[v' Mon

‘ Nota : Vous pouvez ainsi imprimer un recu officiel en cliquant sur le bouton « Imprimer un recu ».

7. Cliquez sur le bouton « Imprimer un regu ».

8. Lerecu officiel est imprimé. Vous constaterez que la case « Imprimer recu » n’est plus cochée

et que le champ « Regu imprimé? » porte maintenant la mention Oui, comme suit :

ribLtior

E Candidat: Robert Levesque

LN Contributions - Post C24 el

=

Date de
contribution

Dionateur

Lartie 5arnuel

Détailz
<F4>

Mon-mansts -

M® approx. Imprimer Recu
de donateurs e imprimé?
o Dui
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Impression d’un formulaire ou d’un rapport
L’impression d’un formulaire ou d’un rapport est similaire pour toutes les pages dans les menus a onglets,
dans I’application RFE, quelle que soit I’entité politique concernée. Ce processus utilise le bouton

« Visualisation avant impression » et comporte les étapes suivantes :

1. Cliquez sur la page de I’onglet « Contributions — Pré C24 ».

2. Cliquez sur le bouton « Visualisation avant impression » ( J ).
3. Vous obtenez le formulaire EC 20161-P1, qui fait état des contributions au candidat.

4. Vous pouvez agrandir et imprimer ce formulaire en utilisant les boutons « Zoom » et
« Imprimer », comme suit :

g &

Imprimer Zoom

O
5. Cliquez sur le bouton « Fermer » (L_"*™_|) pour revenir a la page de 1’onglet « Contributions —
Pré C24 », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque

Détails Irmprirmer regu Regu imprimé?

<F4

Donateur

o Oui

[!_4-

Fartic

Nota : Si vous cliquez sur le bouton « Seortie » ( , vous fermez complétement 1’application
RFE. Selon la page que vous avez sélectionnée dans le menu a onglets, différents formulaires
s’affichent quand vous cliquez sur le bouton de visualisation avant impression. L’impression
des divers formulaires et rapports suit le méme processus (décrit ci-dessus) pour toutes les pages
sous les menus a onglets dans I’application RFE.
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Comment faire?

L’examen du budget et des écarts comporte les étapes suivantes :

1. Cliquez sur I’onglet « Outil budgétaire », comme suit :

-
onkributi ommaire financier | S Outil budgétaire |
— Erregiztrement [1 de 51]
Catégorie de dépenses Sous-catégorie de dépenzes Montantz Dépensés Budget W ariance

@ Publicité - R adio/ T4 Radio 1500.00) $1 500,00
Publicité - R adio/ T4 T $300,00  $900,00
Publicité - Autre Cotits d'lnternet 430,001 $3000,00 $2910.,00
Publicité - Autre Colits des envois postaus $500,00  $500,00
Publicité - Autre Annonces dans les jourhaus $750,00  $750,00
Publicité - Autre Dépliants $250,00  $250,00
Publicité - &utre Affiches $600,00  $600,00
Sondages électoraux ou autres sondages ou $2 000,00 $2 000,00
recherches

2. Examinez les montants entrés précédemment et sauvegardez toutes les modifications
additionnelles.

3. Sélectionnez I’onglet « Sommaire financier », comme suit :

E Candidat: Robert Levesque i ] |
Profil | Contributions - Pré C24 4 Sommaire financier m

— Enregistrement [1 de 1) |

Inscrire les éléments suivants pour remplir le sommaire financier (Partie 4) :

Section A : Date du EC 20120

Dépdts en circulation: I 20031208

Section C: Dépenses et autres montants payés

Dépenzes électorales/campagnes autorizees: I $125 000,00

Section D : Surplus monétaire et conciliation bancaires

Crédits bancaires: Im

D ébits bancaires: Im
Chéques en circulation: Im
Dépéts en circulation; Iw

4. Cliquez sur le bouton « Visualisation avant impression » ( J ) et examinez le Sommaire
financier de la campagne.

5. Imprimez et examinez le formulaire Sommaire financier de la campagne.
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Examen final

Avant d’envoyer I’information financiére du candidat a Elections Canada, vous devez procéder a un
examen final.

Cet examen final consiste a examiner les formulaires récapitulatifs suivants dans 1’application RFE :

*  Rapport de la campagne électorale du candidat — EC 20120 partie 2j (Résumé des contributions,
des transferts et des autres entrées d’argent)

*  Rapport de la campagne électorale du candidat — EC 20120 partie 4 (Sommaire financier de la
campagne)

e Relevé du surplus du candidat — EC 20140

Pour examiner et imprimer les formulaires EC 20120 partie 2j et EC 20120 partie 4, procédez comme
suit :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Rapports » et sclectionnez Elections Canada > Candidat >
EC 20120 - RAPPORT DE CAMPAGNE ELECTORALE DU CANDIDAT, comme suit :

Fichier Edition Visualiser  Enfite |Rappnrts Services  Fenétre  Aide

o

Fermer Sortic

anada EC 20120 - RAPPORT DE CAMPAGHE ELECTORALE DU CARDIDAT

Rapport budgétaire Candidat &ladiection » EC 20140 - RELEVE DU SURFLUS DU CANDIDAT
Contributions. .. Candidat & 'imvestiure. » - EC 20161 - Contributions acceptées avant e 1 Janvier, 2004

2. Examinez la liste des parties du rapport, comme suit :

R=EY
Partie du rapport Nom de la partie du rapport
[T o [Article 451 de la Loi électorale du Canada]
| Déclaration [451(1)c) et £)]
|_ 2a Etat des contributions regues [45102)1), o), h) et 404 .4(2)] Détsils des contributions de particuliers
7 2n Etat des contributions regues [45102)F), o), h) et h1)] Détails des contributions de personnes morales
I_ 2c Etat des contributions regues [451(2)f), o) et h)] Details des contributions de syndicats
l_ 2d Etat des contributions recues [45102)1), o) et g.1)] Contributions d'associations telles gue définies selon le paragraphe 405 303)
[ 2e Détails des contributions regues d'une associstion telle gue définie selon le paragraphe 405.303) [451(211), g1, .17 &t k)]
|_ 2f Etat des contributions recues [45102)1) et 45103)] Détails des préts d'exploitation
7 24 Etat des contributions regues [451(2))] Contributions retournées au donateur ou dort l'agert & disposées en conformité avec la Loi
[ 2n Etat des transferts regus [451(2)]
|- Etat des mortants pergus autres gque les contributions, préts et transterts [47102)d)]
l_ 2 Sommaire des cortributions, transferts et autres argents pergus
I~ 3a Etat des dépenses de campagne électarale [45102)a) et b))
7 3n Etat des dépenses de campagne électorale  autres que les dépenses dlectorales [451(2)k) &t ()]
[ 3c Etst concernant les dépenses personnelles declarées 3 la partie 3a, colonne & [451(2.1)]
[ 3d Etst des créances impayées déclarées & la partie 3a [451020d) et 23]
| SOMMAIRE FINARCIER DE LA CAMPAGHE
Sélectionner tout “izsualizer I I mprirer Enreagistrer [FDF) Créer le fichier de soumizsion
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3. Sélectionnez les parties du rapport appropriées (pour 2j et 4) en cochant les cases
correspondantes, comme suit :
|7 2 Sommaire des contributions, transferts et autres argents pergus
[ 3a Etat des dépenses de campagne electorale [451027a) et b))
[ 3w Etat des dépenzes de campagne électorale  autres que les dépenses électorales [451 (2900 et (0]
I_ 3c Etat concernant les dépenses personnelles declarées & la partie 3a, colonne 5 [45102.17]
T za Etat des créances impayées déclarées 4 la partie Ja [451¢2d) et ]
[ a SO LIRE FINAMCIER DE L& CabiPGhE

4. Cliquez sur le bouton « Visualiser » et examinez le formulaire approprié.

5. Imprimez les formulaires EC 20120 — partie 2j et partie 4, et examinez-les attentivement.

6. Cliquez sur le bouton « Fermer » deux fois pour revenir a la page de I’onglet « Sommaire

financier ».

7. Cliquez sur le menu déroulant « Rapports » et sélectionnez Elections Canada > Candidat >

EC 20140 - RELEVE DU SURPLUS DU CANDIDAT, comme suit :

Fichier Edition Yisusliser EntitélRappUrts Services  Fenétre  Aide

o &

Fermer Sartie

Rapport budgétaire Candidat & [ direction. ¥ C 20140 - RELEYE DU SURPLUS DL CANDIDAT

8. Sélectionnez la partie du rapport appropriée (pour la partie 1) en cochant la case
correspondante, comme suit :

Election Canada EC 20120 - RAPPORT DE CAMPAGNE ELECTORALE DU CANDIDAT

Contributions... Candidat & 'investiore k- EC 20161 - Contributions acceptées avank ke 1 Janvier, 2004

ressinn des veris de [ADRC Parti Ertinistre + T

E Traiter les formulaires RFE - ec 20140 (Robett Levesque)

=10lx|

[¥ 1

Partie du rapport Mom de la partie du rapport
(47417

9. Cliquez sur le bouton « Visualiser » et examinez le formulaire EC 20140.

10. Imprimez le formulaire EC 20140 et examinez-le attentivement.
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Envoi du rapport

L’envoi de I’information financiére a partir de I’application Rapports financiers électroniques (RFE)
consiste a :

* traiter tous les rapports sur format papier qui sont générés par I’application RFE et a envoyer cette
information a Elections Canada.

e créer un fichier de transfert a Elections Canada et a envoyer ce fichier électronique a Elections
Canada.

Rapports sur format papier

Tous les rapports sur format papier pertinents doivent étre imprimés pour le candidat. Ce processus
comporte les étapes suivantes :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Rapports » et s¢lectionnez Elections Canada > Candidat >
EC 20120 - RAPPORT DE CAMPAGNE ELECTORALE DU CANDIDAT, comme suit :

Fichier Edtion Yisualiser Erfite |Rap|:|0rt5 Services  Fenélre dide
q lection Canaa EC 20120- RAPPORT DE CAVPAGHE ELECTORALE DU CANDIDAT

Rappart budgetaire Candidat & ladiection ¥ EC 20140 - RELEVE DU SURPLUS DU CANDIDAT

Contributions, . Candidat al'mvestiore. ¥ EC 20161 - Contributions acceptées avant | 1 Janvier, 2004

E el TG npression des requs de [ADRC. . Parti Enrigistre 3 s

2. Cliquez sur le bouton « Sélectionnez tout », puis sur le bouton « Imprimer » pour imprimer tous
les formulaires, comme suit :

Fermer Sortie

Partie du rapport Mom de la partie du rapport
|7 a [Aricle 451 de la Loi électorale du Canada]
v 1 Déclaration [451(1)d) et 2]
|7 2a Etat des cortributions reques [451(2)1), ), h) et 404 4(27] Détails des contributions de particuliers
|7 Zh Etat des cortributions recues (4310211, @), h) et b)) Détails des contributions de personnes morales
|7 2c Etat des cortributions recues [451(211), o) et h)] Détails des contributions de syndicats
|7 2d Etst des cortributions recues [451(2)1), o) et g.1]] Contributions d'associations telles gue définies selon le paragraphe 405.3(3)
|7 2e Détailz des cortributions recues dune associstion telle que definie selon le paragraphe 405.3(3) [451(2)f), a), 9.1) et h)]
|7 2f Etat de=s contributions recues [451(2)1) et 451(3)] Détails des préts d'explotation
|7 2 Etst des contributions recues [451(2)0)] Contributions retournées au donsteur ou dont agent & disposées en conformité avec la Loi
v 2h Etat des transferts regus [451(23)]
|7 20 Etat de= montants perzus autres gue les contributions, préts et transtferts [471(2)d)]
|7 2 Sommaire des contributions, transferts et autres argents percus
W 3a Etst des dépenses de campagne électorale [451(2)a) et b))
v b Etst des dépenzes de campagne dectorsle  sutres que les dépenses Sectorales [451¢29k) et (1]
|7 3o Etat concernant les dépenzes perzonnelles declarées & la pattie 3a, colonne & [451(2.1]]
W 3d Etat des créances impayées déclarées 4 la partie 3a [451(2)d) &t &)]
v a SOMMAIRE FINANMCIER DE LA CAMPAGHE
antiLler la sl Wizualizer | Irnprirer | Enregizstrer [F'DF]l Créer le fichier de soumissionl

3. Répétez les étapes 1 et 2 pour les formulaires EC 20220, EC 20140 et EC 20161.

4. Examinez tous les rapports imprimés.
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5. Fournissez I’information requise contenue dans les rapports.

6. Signez et envoyez les rapports sur format papier a Elections Canada.

Création d’un fichier de transfert a Elections Canada

Toute I’information financiére contenue dans ’application RFE peut étre transmise électroniquement a
Elections Canada.

Pour créer un fichier de transfert a Elections Canada, procédez comme suit :

1. Cliquez sur le menu déroulant « Rapports » et s¢lectionnez Elections Canada > Candidat >
EC 20120 - RAPPORT DE CAMPAGNE ELECTORALE DU CANDIDAT, comme suit :

Fichier Edtion Visugliser Enité |Rap|:|0rts Services  Fenéfre  Aids

g Election Canada EC 20120 - RAPPORT LE CAMPAGNE ELECTORALE DU CANDIDAT
DI Rappart budgétaire Candidat & ladrection ¥ EC 20140 - RELEVE DU SURPLUS DU CANDIDAT
Cantributions. . Candidat &l'inyesticure. ¥ EC 20161 - Contribltions acceptées avant | 1 Janwvier, 2004

[ Candidat: Robert: Levesque g Snmmmmmn e o

2. Cliquez sur le bouton « Sélectionnez tout ». La fenétre suivante s’affiche :

Partie du rapport Mom de la partie du rapport
|7 a [Aricle 451 de la Loi électorale du Canada]
v 1 Déclaration [45101)d) et £]]
|7 2a Etst des contributions regues [451(2)1), o), h) et 404 402)] Détails des contributions de particuliers
|7 Zh Etat des cortributions reques [451(271), g), h) et h1)] Détails des contributions de personnes morales
|7 ] Etat des cortributions recues [451(2)1), o) et h)] Détails des contributions de syndicats
|7 2d Etat des cortributions recues [451(2)1), o) et g.1)] Contributions d'associations telles gue définies selon le paragraphe 405 3(3)
|7 2e Détailz des cortributions recues dune associstion telle que definie selon le paragraphe 405.3(3) [451(2)f), a), 0.1) et k)]
|7 2f Btst des contributions recues [451(2)1) et 451(3)] Détails des préts d'exploitation
|7 20 Etat des cortributions reques [451(2)i)] Contributions retournées au donstewr ou dont 'agent & disposées en conformité avec la Loi
V¥ 2n Etat des transferts regus [451(290)]
|7 i Etat des montants percus autres gue les contributions, préts et transferts [471(23d)]
|7 2 Sommaire des contributions, transferts et autres argents percus
v za Etst des dépenzes de campagne dlectorale [451(2)a) et b)]
v 3b Etst des dépenses de campagne électorsle  autres gue les dépenses électorales [451(2)b) et (1]
|7 feies Etst concernant les dépenses personnelles declarées & la partie 3a, colonne & [45102.1)]
W 3d Etat des créances impayées déclarées & la partie 3a [451(2)d) et &)]
I 4 SCMMAIRE FINANCIER DE LA CAMPAGHE
Wizualizer | Irnprimer | Enregistrer [F'DF]| Créer le fichier de soumissionl

3. Cliquez sur le bouton « Créer le fichier de soumission ». L application RFE traite et crée un
fichier .ZIP électronique.
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4. Passez en revue le contenu de la fenétre Créer le fichier de soumission, puis cliquez sur le
bouton « OK », comme suit :

Créer un fichier de soumission a EC x|

P
‘-\l) Un fichier ZIP a été créé et enregistré dans le répertoire C:\Program Files\efrifrms

5. Prenez note du répertoire dans lequel le fichier .ZIP a été créé.

6. Envoyez ce fichier .ZIP a Elections Canada.

Opeérations exécutees et lecons tirées

Vous avez appris comment saisir I’information financiére dans les pages d’onglets relatives aux entités
politiques (en particulier celles qui concernent les candidats).

Vous avez également appris a :

*  entrer des renseignements dans la page de I’onglet « Outil budgétaire »
*  saisir les contributions, les dépenses et les contributions non monétaires
e  imprimer les regus, les formulaires et les rapports

*  examiner I’information budgétaire et financicre réelle

 transférer I’information sur le candidat & Elections Canada.

EC 20186 (01/04) 20 avril 2004



