
Formation des utilisateurs du SIFE 2.0 
Services de garde d’enfants 



SIFE 2.0 
• Une application centralisée de planification et de 

budgétisation qui soutient la gestion des fonds et des 
subventions au sein du ministère de l’Éducation. 
L’application utilise la technologie Hyperion Planning 
d’Oracle – communément appelée « Planning » en 
anglais. 

• Une application Web permettant d’entrer des données, 
de calculer les subventions, de produire des rapports et 
de gérer le flux de travail.  

• L’application est intégrée à la suite de produits Microsoft 
Office, notamment à Excel. 
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Données historiques  
• Le SIFE 1.0 ne sera plus accessible aux services de 

garde d’enfants ni aux programmes de soutien à la 
famille à partir de 31 mars 2015. 

• Le SIFE 2.0 comprendra les états financiers de 
2014 ainsi que les prévisions pour 2015 et tous les 
cycles suivants. 

• Les GSMRs sont invités à imprimer les versions 
PDF des soumissions présentées à l’aide du 
SIFE 1.0 s’ils veulent en conserver des copies.  

• Si des rajustements sont effectués en avril 2015 ou 
à une date ultérieure, les analystes financiers 
fourniront des versions PDF des états financiers 
présentés pour les cycles antérieurs à 2014. 
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Aperçu de la formation 
Modules de formation  
 
1. Planning - version de base - Workspace  
2. Planning - version de base - Smart View  
3. Planning - version avancée - Smart View  
4. Validation de l’entrée des données 
5. Gestion des versions 
6. Finalisation et approbations 
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Aperçu de la formation 

 
Éléments des modules de formation :  
 
A.    Aperçu du module 
B.    Démonstration : Suivez-moi  
C.    Exercice pratique pour les utilisateurs 
D.    Documentation (aide-mémoire, exercices pratiques,   
solutions des exercices)  
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Module 1 
Planning de base 
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Planning de base  
Module Workspace 

Le module Workspace donne un aperçu de Planning en mettant l'accent sur les  
éléments suivants, essentiels pour l'utilisateur :  
 
 
• Connexion 
• Listes des tâches  
• Entrée des données 
• Rapports  
• Résultats  
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Connexion à Planning avec Workspace 
  

• Pour vous connecter à Workspace, utilisez l'URL 
      - URL de Workspace – Voir annexe A 
• Une fois connecté, il y a quatre façons d'ouvrir l'application :  

• Naviguer -> Application -> Planification -> Nom de l’application 
• Fichier -> Ouvrir -> Applications -> Planification -> Nom de l’application 
• Ouvert récemment  
• Liens rapides 
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Connexion à Planning avec Workspace 

• Dans le SIFE 2.0,  la soumission relative aux services de garde d’enfants et 
aux programmes de soutien à la famille se fera au moyen de 2 applications 
séparées  
• Pour accéder à l’application des services de garde d’enfants :  

– Naviguer -> Application -> Planification -> M2015TST 

• Pour accéder à l’application des programmes de soutien à la famille : 
– Naviguer -> Application -> Planification -> P1415FIS 
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Connexion à Planning avec « Ma liste 
de tâches » dans Workspace  

• Les listes des tâches servent à 
classer les entrées de l'utilisateur, 
les calculs et les processus 
d'examen. 
 

• Des formulaires Web sont utilisés 
pour entrer et examiner les données. 

 
• Les rapports financiers servent  

à la production de rapports standard. 
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Liste des tâches – Services de garde 
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Liste des tâches – Programmes de 
soutien à la famille 
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Planning – Entrée de données dans 
Workspace  

• Cliquez sur une cellule de saisie, puis utilisez le clavier pour entrer vos 
données. 

• Pour naviguer entre les cellules, vous pouvez utiliser la souris et le clavier :  
• La touche Tab déplace la cellule sélectionnée dans la cellule suivante, 

horizontalement. 
• Les touches Maj. + Tab déplacent la cellule sélectionnée vers l'arrière, 

horizontalement. 
• La touche Entrée déplace le contenu sélectionné dans la cellule suivante. 
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Planning – Production de rapports dans 
Workspace  

• Sélectionnez  – Rapports -> Tableau 2.4 – Dépenses projetées dans Ma 
liste des tâches. Vous verrez une version PDF d'un rapport produit à partir 
des résultats tirés des données que vous aurez entrées.  Le rapport 
s'ouvrira dans son propre onglet.   
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Planning – Résultats dans Workspace  
• Sélectionnez Entrée et résultats  – Tableau 2.4 – Dépenses projetées. 

Vous pourrez examiner les résultats produits grâce aux calculs tirés des 
données que vous aurez entrées. Si vous souhaitez apporter des 
changements à la page Résultats, revenez au formulaire Entrée. 
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Module 2 
Planning de base 

Smart View 
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Planning de base - Smart View 

• Planning est intégré à Microsoft Excel 
par l’intermédiaire de Smart View. 

 
• Smart View exécute les même tâches 

que Planning. Les utilisateurs voient les 
formulaires de données de planification 
dans Excel avec la même fonctionnalité. 
 

• C'est une autre ‘fenêtre’ sur les 
données, plus intuitive, pour ceux qui 
connaissent Excel.   
  

• Principales tâches : Entrée des 
données, examen des résultats 
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Planning de base - Smart View 

• Principales tâches : Entrée des données, examen des 
résultats 

• Dans cet exercice, nous allons vous montrer comment : 
– Vous connecter à Hyperion Planning.  
– Ouvrir des formulaires à partir des listes de tâches. 
– Entrer des données dans le formulaire prévu à cet 

effet. 
– Calculer des valeurs après avoir soumis des 

données. 
– Examiner les données. 
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Planning 
Connexion via Smart View 

• Ouvrez Microsoft Excel. 
• Sous l'onglet Smart View, cliquez sur Panneau, puis allez à Connexions 

partagées .  
• Ouvrez une session dans Oracle Hyperion Planning 
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Planning - Smart View 
Entrée de données 

• Ouvrez votre application et votre liste des tâches. 
• Double-cliquez sur le formulaire Entrée pour l'ouvrir. 
• Choisissez Point de Vue (PDV) et actualiser l'écran. 
• Cellules blanches et jaunes : cellules d’entrée des données.  
• Cellules grises : cellules en lecture seule. 
• Entrez et envoyez les données » (calcule les valeurs). 
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Planning - Smart View 
Résultats 

• Ouvrez le formulaire pour examiner et vérifier si toutes les données ont bien 
été sauvegardées et calculées.  
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Module 3 
Smart View – Version avancée 

22 



Smart View – Version avancée 

• Comme indiqué plus tôt, Smart View a les mêmes 
fonctions que Workspace dans Excel. 

• L'avantage de Smart View est évident au moment 
d’entrer les données et d’utiliser la fonction existante 
dans Excel. 

 

23 



Smart View – Version avancée 

• Survol des avantages. 
– Copier / Coller 
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COLLER 
COPIER 



Smart View – Version avancée 

• Survol des avantages. 
– Formules 
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Formule Planning 

Formule Excel 



Smart View – Version avancée 

• Survol des avantages  
– Lier des données 
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Formule Planning 

Lier les données à un 
autre classeur Excel 



Smart View – Version avancée 

• Survol des avantages  
– Enregistrer les formulaires et les soumettre plus tard 
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Classeur sauvegardé 

Rétablissement de la connexion à la 
réouverture et au rafraichissement de l’écran 



Module 4  
Validation de l’entrée des 

données 
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Validation de l'entrée des données 

• Toutes les cellules de saisie sont assujetties à des 
conditions pour entrer les données.  

• La logique de commande pour vérifier si les données 
sont entrées correctement du SIFE 2.0 est 
semblable à celle du SIFE 1.0. 

• Chaque cellule de saisie est validée. 
• Tous les formulaires sont soumis au processus 

général de validation qui vérifie l’exactitude des 
données avant de les envoyer. 
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Validation de l'entrée des données 

• Couleur des cellules 
• Blanc : cellule de saisie 
• Gris : cellule sans entrée 
• Rouge : cellule invalide 
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Validation de l'entrée des données 
• Chaque cellule de saisie est définie à l'aide des formulaires de formats de 

validation. 
• La définition des cellules dicte les conditions : 

• Positif / Négatif / Les deux 
• Nombre de décimales 
• Aucune entrée autorisée 

 
• Les définitions sont établies par les administrateurs au début du cycle et 

s'appliquent globalement aux GSMRs et à tous les scénarios. 
• Différence par rapport au SIFE 1.0 :  

• Dans le SIFE 2.0, toutes les validations se font après la sauvegarde et le 
rechargement du formulaire dans le système. 

• Dans le SIFE 1.0, les données sont validées au moment de leur saisie, puis 
elles le sont de nouveau au moment de leur sauvegarde. 

• Ainsi, certaines cellules grises permettent la saisie de données si 
l'utilisateur double-clique sur la cellule, mais elles seront invalides après leur 
sauvegarde.  
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Module 5 
Gestion des versions 
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Gestion des versions 
La gestion des versions permet 
aux utilisateurs de gérer les 
versions ou les présentations 
avec lesquelles ils travaillent. 

 
 

Les outils fournis permettent à 
l'utilisateur de déplacer des données 
d'une version à une autre (versions 
de travail et brouillons) et, par 
conséquent, d'envoyer la version 
aux fins d’examen, le cas échéant 
(à l'aide du flux de travail et du 
processus de gestion des 
approbations). 
 
Aperçu du module :  
• Aperçu des versions.  
• Copie des données entre les 

versions. 
• Copie des données dans une 

version accessible par l'agent des 
finances. 
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Gestion des versions 
Utilisateur de la destinataire : Écriture 
L'utilisateur peut écrire dans toutes les versions ci-dessous. Cependant, 
seules les données de la version de travail de la destinataire peuvent 
être déplacées pendant la préparation de la présentation.  
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• Les versions ci-dessous sont en lecture seule pour les utilisateurs de 
la destinataire. 

 
 

Gestion des versions 
Utilisateur de la destinataire : lecture seule 
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       Les données peuvent être déplacées d'une version à une autre, selon les besoins. Exemples :  
       Sauvegarde : Si l'utilisateur a besoin d'enregistrer une version, il peut la copier dans un 

brouillon.  
       Brouillon à la version de travail de la destinataire : Quand l'utilisateur est prêt à copier un 

brouillon dans la version de travail de la destinataire pour présentation.  
Accessible par un agent des finances : Quand l'utilisateur doit placer des données dans la 
version à laquelle un agent des finances peut accéder aux fins d’examen. 

  
 

Gestion de la version 
Copie entre différentes versions 
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Gestion des versions  
Description et sommaire de la version 

Tableau de bord  
• Le tableau de bord permet de voir et de nommer les différentes 

versions, et en facilite ainsi la gestion. 
• Cet outil aide les utilisateurs à voir les données et la version dans 

laquelle elles se trouvent, en entrant une description rapide. 
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Module 6 
Finalisation et approbations 
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Finalisation et approbations 

• Lorsque le modificateur a saisi toutes les données 
nécessaires et qu'il pense que le document est prêt 
à être envoyé, il s’assure que les données sont 
inscrites dans la version de travail de la 
destinataire. 

• L'étape suivante consiste à entamer le processus 
d’approbation qui fera passer la soumission au palier 
suivant. 

• Une fois que le modificateur a envoyé la soumission, 
l’approbateur doit l'examiner et l’approuver en 
fermant la session dans le système.   
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Finalisation et approbations 

Modificateur -  Étapes à suivre: 
1. Valider la présentation 

– Validation des entrées de données 
• S'assurer que chaque cellule de saisie contient le bon 

format de données.  
– Erreurs 

• S'assurer que la présentation ne contient aucune erreur. 
• Signaler les erreurs qui n'ont pas été corrigées, le cas 

échéant  
– Avertissements 

• S'assurer que tous les avertissements sont expliqués. 
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Finalisation et approbations 

Modificateur – Étapes à suivre : 
2. Envoyer la soumission aux fins d’approbation 

– Indiquer la soumission envoyée aux fins d’approbation. 
– Valider la soumission et l’envoyer aux fins d’approbation. 

• Le processus de validation automatique vérifie la validité de la 
soumission 

– Entrée des données 
– Erreurs 
– Avertissements 

– Lorsque la soumission est valide  
• la version de travail de la destinataire est accessible en lecture 

seule; 
• l’approbateur de la destinataire en devient le responsable. 
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Finalisation et approbations 
Approbateur – Étapes à suivre: 
1. Examiner la soumission dans la version de 

travail de la destinataire, en lecture seule. 
2. Prendre les mesures nécessaires selon le cas. 

– Rejeter la soumission 
• Recommencer le processus d'approbation. 
• Le modificateur doit faire les changements nécessaires et 

soumettre de nouveau le document. 
– Approuver la soumission et fermer la session 

• Enregistrer la soumission en mode « Actif ». 
• La soumission est prête à être examinée par l'agent des 

finances.  
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