
 

 

Préparation du rapport mensuel 

 

1. Aller à https://snp.webtracker.ca/Account/Login/SNPOttawa 

 

- Choisir la langue de votre choix 
- Entrer votre nom d’utilisateur [fourni par courriel] et le mot de passe : tracker 
- Cliquer sur Login/Connexion 

Veuillez suivre chaque étape des directives ci-dessous pour préparer le rapport sur les 
données et les dépenses mensuelles. Le système de base de données Webtracker est 
accessible le 1er jour du mois jusqu’au 10e jour du mois. Après cette période, vous ne 
pouvez plus entrer vos données. 

CONSEIL IMPORTANT 

Préparez les documents suivants avant d’entrer vos données en ligne : 

- feuille de suivi (programme) – annexe 1 
- feuille de suivi (dépenses) – annexe 2 
- numériser tous vos reçus et créer 1 fichier PDF prêt à téléverser en vous assurant 

que l’on voit bien les reçus en entier (annexe 4). Pour plus de renseignements, 
veuillez vous référer à la section FAQ (foire aux questions). 

https://snp.webtracker.ca/Account/Login/SNPOttawa


2. Sous l’onglet Entrée mensuelle, choisir le mois auquel se rapportent les données (les mois 
se suivent du bas vers le haut). 

 
 
À noter qu’il y a deux onglets : Programme et Dépenses. Les deux contiennent des 
champs qu’il faut remplir avant d’envoyer votre rapport. 

3. Cliquer sur l’onglet Programme et entrer les données relatives à la participation et le 
temps requis pour réaliser votre programme des petits déjeuners. 

  

4.  Dans la section Programme, utiliser le calendrier pour calculer l’information 
demandée.  Cliquer les flèches pour naviguer entre les mois.

 



5. Compter le nombre de jours où le programme a été offert pendant le mois. Par 
exemple, si le programme a commencé le 8 septembre, il faut entrer « 16 » jours. Ne 
pas inclure les congés, les journées pédagogiques et les fins de semaine. 

6. Compter le nombre de repas préparés* pour chaque jour où il a été offert pendant le 
mois. Ne pas faire de moyenne. 

 * voir annexe 3 pour savoir comment compter le nombre de repas 

7. Nouveau! Si on a demandé à des élèves de votre école de s’auto-isoler en raison de la 
COVID-19 ou si une éclosion est survenue pendant le mois sur lequel porte le rapport 
ET que cela a réduit le nombre de repas préparés, choisir OUI; autrement, ne rien 
inscrire. 

8. Identifier toutes les personnes ayant offert du temps pour réaliser le programme. 
Chaque programme doit avoir une seule personne responsable.  Tous les autres 
membres du personnel de l’école qui assistent le responsable doivent consigner leur 
contribution dans la section « Personnel de l’école ».  Cela peut inclure le personnel 
qui aide à distribuer de la nourriture, le personnel qui prépare les rapports mensuels, 
le personnel qui achète de la nourriture, etc.  Par exemple, si 5 membres du 
personnel de l’école ont aidé le responsable pendant un total de 20 heures pour le 
mois, entrez 5 pour le personnel et 20 pour les heures. Si vous n’avez rien à signaler 
dans une section, veuillez inscrire 0 dans la case.  

  

 

9.  Cliquer ensuite sur l’onglet Dépenses pour entrer vos dépenses du mois. 

 

  



Votre budget apparaît ici : 

 

 

Entrer vos dépenses dans cette section : 

 

Sous Fonds dépensés, entrez seulement la somme dépensée en argent comptant/carte 
de débit/carte de crédit/facture.   

Dans les champs des épiceries, entrer SEULEMENT les sommes dépensées par 
l’entremise des cartes d’épicerie (cartes-cadeaux) fournies par le programme des 
petits déjeuners dans les écoles. Pour plus d’information à ce sujet, voir la section 
FAQ. 

10. Cliquer sur l’onglet Choisir un dossier pour téléverser la copie PDF de vos reçus et 
factures (il faut voir le reçu en entier – voir annexe 4).  Ne pas télécharger les fichiers 
JPEG. 

 

Note : Vous pouvez téléverser un seul fichier PDF. Si vous avez plusieurs reçus, il faut 
les numériser ensemble pour créer un seul fichier PDF.  Si vous télécharger un nouveau 
fichier, le fichier d’origine sera supprimé. 

11. Faire rapport de tous les dons, y compris les dons en nature. Si vous répondez Oui, 
préciser la forme du don (argent ou nourriture) et sa source (parent, commerce, 
collectivité, etc.). 



12. Pour terminer l’entrée mensuelle de données, cliquer sur l’onglet Sauvegarder et 
fermer.   

 

Conseil : Vous pouvez cliquer sur Sauvegarder et ajouter de l’information plus tard. 

13. Pour conserver une copie de vos dossiers, cliquer sur l’onglet Vers PDF.  

  

14. Pour vérifier que vous avez bien téléversé votre fichier PDF, cliquer à nouveau votre 
mois et cliquer sur Ouvrir le fichier. Si le fichier n’est pas là, il faut le téléverser à 
nouveau. 

15. Vérifier l’exactitude du solde. Le solde sur les cartes d’épicerie qui figure dans 
Webtracker doit égaler le solde de toutes vos cartes d’épicerie. 

    

 Si le solde est négatif, communiquez avec votre CDC le plus tôt possible. 

 

 

16. Pour mettre fin à la session, cliquer sur Fermer, puis sur Quitter. 



 

 

 



Nouveau rapport disponible 

Nous avons conçu un nouveau rapport qui résume toutes les données déclarées.  Cliquer sur 
« rapports » pour acceder au rapport puis sur « Monthly Summary ». 

 

Cliquer sur « Show » 

 

 

Le tableau ci-dessous figurera.  Vous pouvez imprimer le tableau ou l’exporter. 

 

 

  



Foire aux questions 

Q :  Je n’arrive pas à téléverser mon fichier. 

R : Vérifiez le nom du fichier, la taille du fichier et la résolution. 

Le nom du fichier doit comporter seulement des lettres majuscules et minuscules – par ex. 
ÉcoleélémentairedOttawaOct – sans aucun espace, caractère spécial ou signe de ponctuation. 

Pour réduire la taille du fichier, abaissez la résolution lors de la numérisation des reçus. 

Q : Comment créer un fichier PDF si j’ai plusieurs factures? 

R :  Photocopiez tous les reçus.  Ensuite, numérisez les copies afin de créer un fichier. 

Q : Mon école m’a donné une carte (cadeau) d’épicerie afin d’acheter des produits pour le 
programme. Dois-je entrer ces achats dans le champ de l’épicerie? 

R. ÇA DÉPEND. Si la carte vous a été remise par le PPDÉ, alors OUI, entrez ces montants dans les 
champs appropriés. Si la carte a été achetée par l’école ou donnée à l’école, alors NON, entrez 
ces montants dans le champ FONDS DÉPENSÉS. 

Q. J’ai oublié d’inclure un reçu. Que dois-je faire? 

R. Dans les 10 premiers jours de la période du rapport, il suffit de téléverser à nouveau vos reçus 
en cliquant sur Choisir un dossier (Choose file) 

Note : vous devez alors téléverser tous les reçus, y compris le reçu oublié. 

Si vous avez dépassé les 10 premiers jours de la période, contactez votre CDC. 

 

Q. Puis-je consulter les données que j’ai déjà transmises? 

R. Oui, vous pouvez voir en tout temps vos données de l’année en cours; vous ne pouvez toutefois 
pas les mettre à jour. Si vous avez besoin de les mettre à jour, contactez votre CDC. 

Q. En septembre, nous avons acheté des produits avec une carte de crédit, mais nous avons payé le 
solde de la carte en octobre. Dans le rapport de quel mois faut-il entrer l’information? 

R. Il faut indiquer les dépenses dans le rapport du mois où elles sont été effectuées. Dans cet 
exemple, il faut donc entrer les dépenses dans le rapport de septembre. 

  



Annexe 1 

 

 

 

 



Annexe 2 

  



Annexe 3 

Comment compter les repas préparés selon le modèle de programme : 

Repas servis à table 

Demandez-vous : combien de repas ou de collations prépare-t-on en moyenne par jour pour le 
programme?  
Le nombre devrait correspondre au nombre d’enfants ou de jeunes qui devraient participer au 
programme, et non pas au nombre de repas ou de collations qui sont pris. 
  
 Par exemple, un programme de petits déjeuners prépare 80 portions de céréale, de 

bananes et de lait. Neuf enfants demandent céréale et lait seulement, quatre en 
demandent une deuxième portion, et cinq ne prennent pas de lait. Le nombre de 
repas préparés est 80. 

Aliments à emporter 
 
Demandez-vous : combien de repas ou de collations prépare-t-on en moyenne par jour pour le 
programme?  
Le nombre devrait correspondre au nombre de repas ou de collations qui sont offerts, et non 
pas au nombre de repas ou de collations qui sont pris.  
 
 Par exemple, un programme de déjeuner offre 100 bananes, yogourts et muffins 

anglais de blé entier. À la fin de la matinée, il reste cinq bananes, huit yogourts et 
deux muffins anglais. Le nombre de repas préparés est 100. 

Bacs dans les salles de classe 

Demandez-vous : combien met-on de repas ou de collations dans les paniers de provisions 
chaque jour?  
Le nombre peut correspondre au nombre total d’inscriptions scolaires (si le programme sert 
chaque enfant ou chaque jeune dans chaque classe) ou à la demande du programme. Un 
panier de provisions peut durer un ou plusieurs jours.  
 
 Par exemple :  

  Un programme de collations remplit 10 paniers de provisions avec 25 portions de 
 mini-carottes et de houmous. Chaque panier de provisions est donné à une classe 
 différente et dure une journée. Le nombre de repas préparés est 250.  

  Un programme de collations remplit 15 paniers de provisions avec 60 pommes et sacs 
 de céréales. Chaque panier de provisions est donné à une classe différente et dure 
 trois jours. Le nombre de repas préparé est 300 pour chacun des trois jours (900 repas 
 au total).  

  



Annexe 4 

 

 

 


