
Guide Webtracker
Rapports Mensuels
Étape 1 : Ouvrir et se connecter à 
Webtracker 
• Allez sur osnp.ca
• Sélectionnez « s’identifier à Webtracker 

» dans le coin supérieur droit de la page 
principale. 

• Votre nom d’utilisateur et votre mot 
de passe sont les deux le numéro 
d’identification de l’école. 

Étape 2 : Sélectionnez le mois que 
vous allez compléter

Étape 3 : Remplissez la section A :  
Jours de fonctionnement et nombre 
de repas et/ou de collations préparés
• Entrez le nombre de jours de 

fonctionnement pour le mois 
• Entrez le nombre de repas/de collations 

préparés pour le mois. 
• Vous pouvez le déterminer en 

multipliant le nombre de repas/de 
collations préparés chaque jour par 
le nombre de jours d’opération.

• Comptez tout repas complet (3 
groupes d’aliments) ou collation 
(2 groupes d’aliments) mis à la 
disposition de vos élèves, que la 
collation ait été consommée en 
totalité, à moitié ou pas du tout. 

• Ajoutez des commentaires dans la 
zone de texte « Raison de la capacité » 
concernant les journées de PA, les jours 
fériés, les fermetures d’école, etc.
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Étape 4 : Remplissez la section B 
: Soutien bénévole 
• Indiquez le nombre de bénévoles 

qui aident avec votre SNP, y compris 
le personnel de l’école et les 
coordinateurs. 

• Indiquez le nombre total d’heures 
de bénévolat consacrées à votre SNP 
pendant le mois. 

Étape 5 : Remplir la section C : 
Articles donnés 
• Saisissez la valeur estimée des produits 

donnés, le cas échéant, ainsi qu’une 
description du produit et de sa 
provenance, au cours du mois où ils ont 
été reçus. 

• Enregistrez le nombre de bons ou de 
coupons utilisés. 

Étape 6 : Remplissez la section D 
: Financement reçu au niveau de 
l’école 
• Indiquez les fonds donnes, les fonds 

collectés et/ou les fonds accordés 
comme somme forfaitaire le mois où ils 
ont été reçus, ainsi qu’une description 
de leur source. 

Étape 7 : Remplissez la section E 
: Retire d’argent - Téléchargement 
des reçus 
• Sélectionnez le bouton « + » pour 

télécharger un reçu, ce qui ouvrira une 
autre fenêtre.
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Étape 8 : Téléchargez le(s) 
reçu(s) 
• Choisissez « Nourriture et 

consommables » ou « Équipement 
» dans le menu déroulant des 
descriptions. 

• Saisissez le total du/des reçus dans le 
fichier à côté de « Montant du reçu. » 

• Faites tout commentaire nécessaire 
dans la section « Note. » 

• Sélectionnez « Choisir le fichier, » ce 
qui vous permettra de sélectionner le 
fichier approprié sur votre ordinateur. 
• Remarque : Les fichiers de type PDF 

et JPG sont les seuls qui peuvent 
être téléchargés. 

• Sélectionnez « Enregistrer et fermer » 
dans la barre d’outils supérieure. 

Étape 9 : Signature 
• Signez votre nom au bas du rapport, 

il ne sera pas sauvegardé s’il n’est pas 
signé 

Étape 10 : Enregistrer et fermer 
• Sélectionnez « Enregistrer et fermer » 

en haut du rapport. 
• Cela soumettra votre rapport mensuel 
• Vous pouvez modifier tous les rapports 

mensuels soumis jusqu’à la fin de 
l’année scolaire.
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Rapport de l’année à ce 
jour
Étape 1 : Ouvrir et se connecter à 
Webtracker 
• Allez sur osnp.ca
• Sélectionnez « s’identifier à Webtracker 

» dans le coin supérieur droit de la page 
principale. 

• Votre nom d’utilisateur et votre mot 
de passe sont les deux le numéro 
d’identification de l’école. 

Étape 2 : Ouvrez votre Rapport 
de l’année à ce jour 
• Sélectionnez « Rapport de l’année à ce 

jour » dans la barre d’outils supérieure. 
• Puis à nouveau, « Rapport de l’année à 

ce jour - 2022-2023, » ce qui ouvrira une 
nouvelle fenêtre.

• Sélectionnez « montrer, » ce qui fera 
apparaître votre rapport de l’année à ce 
jour.

Comprenez votre Rapport 
de l’année à ce jour 
Deux premières rangées 
• C’est ici que vous trouverez les détails 

de votre programme OSNP
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Résumé des fonds reçus 

]

Total des fonds de l’OSNP: ls 
comprennent les fonds accordés du 
Ministère, les fonds de Breakfast Clubs of 
Canada et les Toonies Cash (pas les cartes 
cadeaux) 
• La route traditionnelle : Vous trouverez 

ici le montant du dépôt de votre 
subvention à chaque phase.

• La route SFD : le montant de 0 $ 
sera affiché ici, car votre dépôt de 
subvention va directement à l’achat de 
fruits et légumes.

Total des cartes Toonies : Le montant de 
votre allocation de cartes-cadeaux Toonies 
for Tummies sera affiché ici

TOTAL DES FONDS VERSÉS PAR L’OSNP: 
La somme actualisée à jour du total des 
fonds versés par l’OSNP et du total des 
cartes Toonies versées par l’OSNP sera 
affichée ici

Total des fonds générés : La somme de 
tous les fonds saisis sous les rubriques 
« Don des parents, » « Collecte de fonds 
à l’école, » « Don ou subvention de 
l’entreprise ou de la communauté, » et/ou « 
President’s Choice Children’s Charity » sera 
affichée ici.

FINANCEMENT TOTAL REÇU CETTE 
ANNÉE SCOLAIRE : La somme des 
FINANCEMENTS FLUX PAR OSNP et des 
fonds totaux générés s’affiche ici. 
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Résumé du rap-
port mensuel

Toutes les données 
entrées dans vos 
rapports mensuels 
seront résumées ici.

Reçus alimentaires téléchargées 
: la somme de toutes les reçus 
alimentaires et consommables 
téléchargées dans vos rapports 
mensuels apparaîtront ici. 
• Gardez un œil sur ce total 

pour vous assurer qu’il 
correspond à vos records 
personnels.

Reçus d’équipement 
téléchargées : a somme de 
toutes les reçus d’équipement 
téléchargées dans vos rapports 
mensuels apparaîtront ici. 
• Gardez un œil sur ce total 

pour vous assurer qu’il 
correspond à vos records 
personnels.

Total des dépenses : la 
somme des reçus de nourriture 
téléchargées et des reçus 
d’équipement téléchargées 
s’affiche ici.
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Résumé du solde restant 
Solde des fonds OSNP : La différence entre 
le TOTAL DES FONDS OSNP versés moins 
le total des fonds dépensés sera indiquée 
ici. Cela vous indiquera si vous avez un 
excédent de fonds OSNP et si vous risquez 
de voir votre dépôt de subvention OSNP 
réduit ou retenu dans la phase suivante, ou 
si vous devrez rendre des fonds à la fin de 
l’année. 
• Si ce chiffre est négatif, cela signifie 

simplement que vous avez dépensé plus 
que ce que vous avez reçu de l’OSNP en 
dépensant les fonds collectés, donnés 
ou accordés.

Solde global restant : La différence 
entre le TOTAL DES FONDS REÇUS CETTE 
ANNÉE SCOLAIRE moins le total des 
fonds dépenses sera indiqué ici. Cela vous 
indiquera le montant des fonds qu’il vous 
reste à dépenser et peut être utilisé comme 
un outil pour vous aider à établir votre 
budget pour l’année scolaire.

Total des coûts alimentaires du 
programme : La somme du total des reçus 
alimentaires téléchargées et des dons des 
articles de nourriture et de consommables 
saisis dans vos rapports mensuels.

Bons/Coupons 
• Récapitulatif des bons/coupons reçus, 

utilisés et restants
• Ceux utilisés seront reflétés de vos 

rapports mensuels
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Résumé des autres fonds 
• Tous les fonds enregistrés dans votre 

rapport mensuel sous Produits Don-
nés, Dons Parentaux, Collecte de Fonds, 
Dons ou subventions d’entreprises ou 
de communautés, et Subventions de 
President’s Choice sont indiqués ici 
sous forme de total. 

• Ex. Si votre école collecte 200 $ en 
octobre et 500 $ en janvier, la ligne 
Collecte de fonds dans l’école in-
diquera 700 $.
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