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Introduction

Note concernant ce guide
• Le Guide de l'utilisateur de FAST Finance Reporting est un outil d’apprentissage et de 

référence pour les utilisateurs de FAST Finance Reporting.

• Le guide peut être téléchargé sur le site des Ressources financières,  sous Références 
et outils > Liens utiles  ou en cliquant sur: Guide de l'utilisateur de FAST Finance 
Reporting 1.

Aide
Si vous avez des questions,  veuillez communiquer avec les Ressources financières aux 
coordonnées suivantes:

• Pour les fonds de fonctionnement et services auxilliaires : Service de planification 
financière.

• Pour les fonds de recherche,  fiducie et dotation : Nathalie Poulin 2,  secteur 
Recherche,  fiducie et dotation.

• Pour les fonds d'immobilisation : Monique Hardy 3 et Mariette Leclair 4 à la 
Comptabilité.

1. http://www.uottawa.ca/financial-resources/financial-planning/
2. http://www.uottawa.ca/fr/repertoire-directory/employe-employee/342cbf04
3. http://www.uottawa.ca/fr/repertoire-directory/employe-employee/3f4e8c8f
4. http://www.uottawa.ca/en/repertoire-directory/employe-employee/1189f9fc
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Connexion au portail FAST

Accès au portail FAST
1. Pour se connecter au portail FAST,  cliquez sur Portail FAST 5.

2. Utiliser votre compte uoAccès/Virtuo/Mon Profil RH/Banner.

3. Pour demander l’accès aux applications du portail FAST,  remplir le formulaire de 
demande d’accès suivant :

Applications Formulaire de demande d’accès

FAST Finance Reporting Demande d’accès au système financier 6

4. Numériser et envoyer le formulaire à it-accessmanagement@uOttawa.ca.

Se connecter au portail FAST
1. Cliquer sur Portail Fast 7.

2. Entrer votre Nom d’utilisateur qui est le nom abrégé devant votre adresse 
courriel @uOttawa.ca (p.ex.: jsmith)

3. Entrer votre Mot de passe . Entrez votre mot de passe uoAccès qui est le même 
que Outlook et VirtuO.

5. https://fast.uottawa.ca/FASTPORTAL_PROD/Login.aspx ? ReturnUrl=/FASTPORTAL_PROD/
DesktopDefault.aspx
6. http://it.uottawa.ca/sites/it.uottawa.ca/files/form_systfin_endusers.pdf
7. web26.uottawa.ca/FASTPORTAL_PROD/Login.aspx ? ReturnUrl=/FASTPORTAL_PROD/
DesktopDefault.aspx
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4. Cliquer sur Sign In/Se connecter .
 

 

5. Cliquer sur Finance Reporting  .
Le poste que vous occupez détermine les applications auxquelles vous avez accès 
dans le portail FAST.
Vous n’avez qu’à entrer votre nom d’utilisateur et votre mot de passe qu’une seule 
fois pour vous connecter à toutes les applications auxquelles vous avez accès.

Responsabilités de l’utilisateur
Tout employé de l’Université d’Ottawa avec des fonctions administratives a les 
obligations suivantes :

1. Respecter la confidentialité des renseignements reçus dans l’exercice de ses 
fonctions et ne pas les utiliser à des fins personnelles.

2. Préserver la confidentialité de ses mots de passe informatiques et ne les divulguer à 
personne,  sous aucun prétexte.

3. Accéder uniquement aux comptes attribués par l’Université et respecter toutes les 
restrictions s’y rapportant.
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Sécurité et confidentialité des 
renseignements

La sécurité dans les applications du portail FAST
1. La sécurité et l'accès à l'information des applications du portail FAST sont 

déterminés à la fois par les organisations (Org.) et les fonds (Funds) auxquels vous 
avez accès et par le rôle qui vous est assigné lors de la création de votre compte à 
l’une des applications du portail FAST.

2. Il existe deux types de rôles d'utilisateurs :

a. Les utilisateurs centralisés,  (employés travaillant par exemple aux Ressources 
humaines ou Ressources financières).

b. Les utilisateurs décentralisés (employés travaillant dans les facultés et services).
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Notions de base

FAST Finance Reporting : base de données
1. L’application FAST Finance Reporting est une base de données.

2. Les données proviennent de Banner et FAST. Une fois dans FAST Finance Reporting, 
elles peuvent être organisées dans les différents tableaux et rapports disponibles 
dans cette application.

3. Les données sont mises à jour tous les jours,  après minuit.

4. Lorsque vous ouvrez un rapport dans FAST Finance Reporting,  le système indique 
la date et l'heure à laquelle les données ont été importées de Banner,  comme le 
montre l'image ci-dessous :
 

 

5. Par conséquent,  si vous générez un même rapport à deux dates différentes,  les 
données seront différentes puisqu'elles sont mises à jour sur une base quotidienne.

6. Si un texte ou un chiffre est en bleu,  cela veut dire que c'est un hyperlien et qu'il est 
possible d'accéder à des reseignements plus détaillés en cliquant sur ce lien.

Écran principal
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Navigation Explication

1. Barre de menu Accès à l'état des résultats à différents niveaux

2. Barre de menu Accès au bilan

3. Barre de menu Accès aux rapports supplémentaires

4. Nom de l'utilisateur Profil de sécurité de l'utilisateur

5. Fermeture de session Buton permettant de fermer la session en 
cours

6. Nom de l'application et titre du rapport Nom de l'application en cours de session et 
titre de rapport en consultation

7. Date et heure Date et heure de la dernière mise à jour des 
données

8. Application Info Retour à l'écran principal de l'application

9. Pinned reports Accès aux rapports sauvegardés

10. Liens Finance et Nouvelles Liens et nouvelles

11. Filtres

12. Rapports
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Navigation Explication

13. Réinitialisation des paramètres Suppression de toutes les valeurs 
sélectionnées et retour aux valeurs par défaut

UNIVERSITÉ D'OTTAWA 13





Navigation

Onglets de la barre de menu
• Les rapports de FAST sont regroupés sous chacun des onglets de la barre de menu.

 

 

• Les rapports sont regroupés sous les onglets.
 

 

• Il est également possible de sélectionner des rapports à partir de l'écran principal, 
dans la section Report . Sélectionner le rapport à partir du menu déroulant.
 

15



 

Rapports disponibles

• États des résultats (Operating Statement)

• Bilan (Balance Sheet)

• Bilan-Tendance 5 ans (Balance Sheet -5 Year Trend)

• Balance de vérification (Trial Balance)

• Montants réels année en cours par position (Current Year Actuals By Position)

• Montants budget année en cours par position (Current Year Budget By Position)

• Détails des transactions (Transaction Details)

• Recherche par numéro de document (Document Number Search)

• Recherche de document (Document Lookup)

• Recherche de factures (Invoice Query)
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• Mes réquisitions et bons de commandes ouverts (My Outstanding Purchase Orders 
and Requisitions)

Filtres de configuration de menu

Navigation dans les applications du portail FAST
La prochaine section du guide contient des informations concernant :

• la navigation et l'utilisation des applications du portail FAST.

• les icônes des barres d'outils des applications et leur utilisation

• les filtres de sélection et leur utilisation.

Configuration des onglets de tous les rapports
Les onglets qui apparaissent à l’écran une fois que le rapport est exécuté peuvent être 
reconfigurés pour afficher plus ou moins d’onglets.
Par défaut,  FAST affiche les onglets suivants une fois le rapport est exécuté.

 

 
Il est possible d'afficher plus d’onglets,  c’est-à-dire,  d’afficher les items se trouvant sous 

+More  dans des onglets séparés.

 

 
Pour modifier la configuration,  cliquer sur Edit My tabs .
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Le système affiche maintenant les onglets dont le +More  n’est plus coché.
 

 

Changer la configuration des onglets des rapports
Modifier la configuration des onglets qui apparaissent lorsqu’un rapport est exécuté.

1. Sélectionner un rapport (n’importe lequel).

2. Cliquer sur l’onglet +More .
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3. Cliquer sur Edit My Tabs .
Le système affiche les onglets qui peuvent être affichés sous l’onglet +More ou 
non.
 

 

4. Cliquer dans la boîte,  sous la colonne +More  pour ajouter ou enlever la 
sélection. 
Comme le montre l’illustration ci-dessus,  les onglets Filter Options,  Pinned 
Reports,  Report Results,  Advanced Reports  et Help  apparaîtront désormais 
dans des onglets séparés alors que les Graph  et les items Graph  et Edit My 
Tabs  apparaîtront sous l’onglet + More .

5. Cliquer Save and Apply Change . 
Le système affiche maintenant des onglets séparés pour les items où vous avez 
enlevé le crochet sous +More .
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Barres d'outils
Il y a plusieurs barres d'outils dans les applications du portail FAST.

1. La barre d’outils qui contient le nom de l’utilisateur et l’icône Logout  est la 
première barre d'outils qui apparaît au moment qu'une des applications FAST 
s'ouvre.
 

 

2. La barre d’outils Clear Filter Options  et Execute Report  permet de vider les 
filtres des rapports ou d’exécuter le rapport.
 

 

3. La barre d’outils Save As  accompagnée des icônes PDF  et Excel  permet de 
sauvegarder les options du rapport Pinned Report ,  d’ouvrir le rapport en format 
PDF ou en format Excel. Cette barre d’outils apparaît au moment d'exécuter un 
rapport.
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4. La barre d’outil des Pinned Reports  apparaît lorsque vous avez sauvegardé des 
rapports à l’aide de l’option Save as...  Pinned Report.
 

 
 

 

Le tableau qui suit décrit brièvement chacune des icônes se trouvant dans les barres 
d'outils des applications FAST.

Icône Nom Description et usage

Détails du profil 
(Profile Info)

Cette icône mène à l'information de votre profil 
d’utilisateur de FAST.

Page précédente 
(Previous Page)

Cette icône permet de retourner à la page 
précédente ou de retourner au rapport.
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Icône Nom Description et usage

Historique 
d’exécution des 
rapports (Report 
Execution 
History)

Cette icône donne accès à un historique de 
rapports récemment exécutés. Par défaut,  le 
système affiche les dix derniers rapports 
exécutés.

Filtres (Filter 
Options)

Cette icône vous permet de modifier ou de 
simplement visualiser les filtres du rapport que 
vous venez d'exécuter.

Tri (Sort Options) Cette icône permet de trier l'information 
affichée à l'écran.

Options avancées 
(Advanced 
Options)

Cette icône permet de sélectionner les 
colonnes à afficher dans le rapport.

Options de 
sauvegarde (Save 
Page Options)

Cette icône permet de sauvegarder le filtre qui 
a été entré.

Description du 
Pinned Report.

Cette icône apparaît d'une couleur plus foncée 
si une description a été entrée lors de la 
sauvegarde du Pinned Report.

Aide contextuelle 
(Context 
Sensitive Help)

Cette icône permet d'obtenir de l'aide 
contextuelle en-ligne.

Note de page 
(Page Notes)

Cette icône permet d’afficher des notes de 
page qui auraient pu être entrées à un moment 
donné. Il n’est pas possible de modifier les 
notes de page.

Exporter en Excel 
(Export to Excel)

Cette icône permet d'exporter le rapport 
affiché en format EXCEL.

Vidage de filtre 
(Clear Filters)

Cette icône permet de vider les filtres 
sélectionnés
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Icône Nom Description et usage

Exécution du 
rapport (Execute 
Report)

Ces deux icônes permettent d'exécuter un 
rapport sélectionné.

Exporter en PDF 
(Export to PDF)

Cette icône permet d'exporter le rapport 
affiché en format PDF.

Sauvegarder le 
rapport (Save as 
Pinned Report)

Cette icône permet de sauvegarder les options 
du rapport (Tri,  sélection des variables,  filtres 
sélectionnés).

Mettre à jour le 
Pinned Report.

Cette icône permet de sauvegarder les mises à 
jour des filtres,  tri,  sélection des variables du 
Pinned Report.

Ajouter au 
rapport favori

Cette icône permet de créer et de déplacer le 
rapport sauvegardé Pinned Report dans la liste 
des rapports favoris (My Favorite Reports) de 
FAST.

Rapport favori 
(Favorite)

Indique qu’un rapport a été ajouté dans la 
section Rapport favori et permet d’enlever le 
rapport de cette section.

Plus 
d’informations 
(More Info)

Cette icône permet de voir le nom du créateur 
du rapport,  la date à laquelle il a été créé,  la 
date à laquelle il a été exécuté la dernière fois 
et le nombre de fois qu’il a été exécuté.

Lien pour 
envoyer le 
rapport par 
courriel (Email 
Pinned Report 
Link)

Cette icône permet d’envoyer l’hyperlien du 
rapport sauvegardé. Attention : cette icône 
n’envoie pas le contenu du rapport,  mais bien 
l’hyperlien pour exécuter le rapport. Le 
destinataire doit avoir accès à FAST pour 
exécuter le rapport à partir de l’hyperlien 
puisqu’il devra entrer son code d’utilisateur et 
son mot de passe lorsqu’il cliquera sur 
l’hyperlien.
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Icône Nom Description et usage

Sortir du système 
(Logout)

Cette icône permet de se déconnecter de FAST.

Se déconnecter du portail FAST
Les différentes applications du portail FAST contiennent des données confidentielles. 
Par conséquent,  il est essentiel de se déconnecter du portail FAST après chaque 
utilisation.

1. Cliquer sur Logout .
 

 

2. Fermer votre navigateur (IE,  Firefox,  Safari etc.).
 

 

Aide contextuelle FAST

Aide contextuelle en ligne
Si vous avez besoin d'aide dans n'importe quel écran de FAST,  vous n'avez qu'à cliquer 
sur l’icône suivant :
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Ce bouton affichera une fenêtre dans laquelle vous obtiendrez des renseignements 
concernant l'écran où vous vous trouvez.

Pour l’aide contextuelle de FAST Finance Reporting,  il faut cliquer sur Show  pour faire 
apparaître les onglets Contents,  Index,  Search  et Glossary .

 

 
 

 
Ce qui suit traite des onglets Glossary,  Search,  Index  et Content ,  qui peuvent être 
consultés dans l’aide contextuelle en ligne.

Aide-Onglet Glossary
L’aide contextuelle contient un glossaire de mots qui sont utilisés dans les applications 
du portail FAST.
Pour consulter le glossaire,  cliquer sur Help  et sur Show .

 

 
Et enfin,  cliquer sur Glossary .
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Pour consulter le glossaire,  il faut cliquer sur l’onglet Help et cliquer sur Glossary.

Aide-Onglet Index
L’aide contextuelle contient un index des mots les plus utilisés dans les applications du 
portail FAST.
Il suffit de taper le mot recherché et le système affiche l’information reliée au mot que 
vous avez tapé.

Aide-Onglet Contents
L’onglet Contents de l’aide contextuelle en ligne affiche la table des matières de tout ce 
qui est affiché en ligne pour l’utlisateur.
Cliquer dans la table des matières pour en afficher le contenu.
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Aide-Onglet Search
L’aide contextuelle vous permet également de faire des recherches parmis tous les 
documents qui font référence à votre critère de recherche.
Il suffit de taper le ou les mots recherchés et cliquer sur Go  pour que le moteur de 
recherche trouve toutes les sections de l’aide qui contient le ou les mots recherchés.

Il suffit de cliquer sur le texte en caractères gras pour en afficher le contenu de la section 
de droite.
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Filtres de rapports

Filtres de FAST Finance Reporting disponibles
Il existe plusieurs types de filtres que vous pouvez utiliser pour produire vos rapports. 
Chaque rapport possède sa liste de filtres.
 

 

La sélection des valeurs se fait de plusieurs façons et elle est directement reliée aux 
filtres que vous utilisez.

Dans certains cas,  cliquer sur la loupe permet d’afficher une liste de valeur.
 

 

1. Cliquer sur l'icône +  pour faire apparaitre des valeurs plus précises.
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2. Lorsque la valeur à sélectionner apparaît,  cliquer la case de droite  et sur le 
crochet du bas .

 

 

3. Pour retourner à la liste des valeurs du début,  cliquer sur l’ icône de la maison .
 

 

1. Filtre de recherche de valeur précises.
Ce type de filtre permet de rechercher une ou plusieurs valeurs précises.

 

 
Pour insérer une ou plusieurs valeurs dans ce type de filtre,  suivre les étapes 
suivantes :

a. Taper la valeur du filtre dans la deuxième boîte du bas et appuyer sur la touche 
Enter  de votre clavier.

b. Pour insérer une autre valeur,  répéter l'étape précédente.

c. Pour supprimer une valeur de la boîte du haut,  cliquer sur le cercle avec un 
x . Cette icône est située à droite de la boîte du haut.

2. Opérateurs des filtres
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Les opérateurs de filtres sont les signes logiques qui vous permettent de compléter la 
sélection de vos données. Les applications du portail FAST utilisent plusieurs types 
d’opérateurs.
 

 

Le tableau suivant donne une description du fonctionnement de chacun des opérateurs 
de filtres de FAST Finance Reporting.

 

 

Indique à FAST Finance Reporting que vous voulez uniquement 
obtenir les données qui sont égales  aux valeurs sélectionnées 
dans la liste déroulante.

 

 

Indique à FAST Finance Reporting que vous voulez uniquement 
obtenir les données qui ne sont pas égales  aux valeurs 
sélectionnées dans la liste déroulante.

Note : Un minimum de valeurs de recherche est requis,  mais plus vous entrez de valeurs 
plus les résultats de votre recherche seront précis.
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Sélection des valeurs dans les filtres

La sélection des valeurs dans les différents filtres se fait en deux étapes :

1. Sélectionner les valeurs à rechercher.
 

 

2. Sélectionner l’opérateur se trouvant au bas du filtre.
 

 

Sauvegarde de la valeur du filtre

La valeur entrée dans le filtre peut être sauvegardée pour usage futur afin de devenir la 
valeur par défaut.
 

 

Pour sauveguarder cette valleur,  cliquer sur l’ icône en forme de disquette .
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Vous pouvez enlever la valeur par défaut en cliquant sur le X .

Sélection des valeurs dans les filtres

La sélection des valeurs se fait de plusieurs façons et elle est directement reliée au type 
de filtre que vous utilisez.
L’illustration qui suit donne un exemple de filtres qu’on retrouve dans un rapport de 
FAST.
 

 

Vidage des filtres existants

Il est important d'effacer les filtres entre les exécutions de rapports,  car les filtres sont 
conservés en mémoire pendant toute la durée de votre session.

Lorsque vous vous déconnectez du portail FAST,  les filtres sont effacés.

Cliquer sur Clear Filter Options  pour vider les filtres.
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Rapports

Rapports sauvegardés (Pinned Reports)

Pinned Report
Lorsque vous exécutez fréquemment un rapport,  vous avez la possibilité de 
sauvegarder les filtres,  les colonnes et le tri désirés pour ce rapport.

L’icône Save As permet de sauvegarder les options du rapport. L'illustration ci-
dessous indique où trouver le bouton Save As

 

 

Changer la configuration du menu
Il est possible de configurer FAST afin que le menu principal affiche les 

Pinned Reports  dès l’ouverture de l’application.
 

 
Pour afficher les Pinned Reports ,  il suffit de cliquer sur l' icône en forme de cadenas 
à la droite de Pinned Reports.
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Le menu principal affiche maintenant les Pinned Reports  que vous avez créés.
 

 

Sauvegarder un rapport
La fonction Save As  est utilisée après avoir exécuté un des nombreux rapports 
disponibles dans FAST. Les illustrations des étapes 1 à 5 ci-dessous diffèrent d’un 
rapport à l’autre,  mais les étapes demeurent les mêmes,  peu importe le rapport que 
vous aurez sélectionné et exécuté.

1. Sélectionner un rapport à partir du menu principal.
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2. Sélectionner les filtres du rapport.
 

 

3. Cliquer sur l’onglet + More.
 

 
Si vous avez modifié la configuration des onglets des rapports,  vous pouvez cliquer 
sur Advanced Options  directement à partir du menu du rapport. Sinon,  cliquer 
sur l’onglet + More  pour sélectionner Advanced Options .

4. Sélectionner Advanced Options .

UNIVERSITÉ D'OTTAWA 37



5. Sélectionner les variables du rapport en cochant les cases dans la section 
Display .

 

 

6. Sélectionner Ascending (ASC)  ou Descending (DESC)  de la rangée contenant 
le nom de la variable à partir de laquelle le rapport doit être trié. 

7. Cliquer sur Execute Report .
 

 
Le rapport est exécuté et les données du rapport apparaissent dans l’onglet 

Report Results .
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8. Cliquer Save As
 

 

9. Taper un nom de rapport dans le champ Report Name .
 

 

10. Taper une description du rapport dans le champ Description . (Facultatif)

11. Cliquer sur l’ icône en forme de disquette  pour sauvegarder le rapport.

Exécuter un rapport à partir de la section Pinned Reports

1. Note : Si vous avez sauvegardé un rapport dans la section Pinned Reports  et que 
vous souhaitez l’exécuter,  cliquer sur l'icône (+)  à côté de My Pinned Reports , 
pour obtenir la liste des rapports sauvegardés.
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2. Sélectionner le rapport que vous désirez exécuter et cliquez sur l’icône en forme 
d'éclair Execute Report .
 

 

3. Exporter le rapport en format Excel ou PDF.
 

 

Supprimer un rapport dans la section Pinned Report
Il est possible de supprimer un rapport que vous avez sauvegardé dans la section 

Pinned Report .

1. Cliquer sur Pinned Reports  à partir de l’index de gauche.
 

 

2. Cliquer sur le +  de My Pinned Report ,  pour obtenir la liste des rapports que 
vous avez créés dans la section My Pinned Report . (Facultatif)
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3. Cliquer sur le + du rapport sélectionné.
 

 

4. Cliquer sur l’icône en forme d'éclair Execute Report .
 

 

5. Exporter le document en format Excel ou PDF.
 

 

Placer un Pinned Report dans la section My Favorite Reports
Si vous avez sauvegardé un rapport dans la section My Pinned Reports  et vous 
désirez le placer dans la section My Favorite Reports ,  veuillez suivre les étapes 
suivantes :

1. Cliquer sur Pinned Reports  à partir de l’index de gauche.
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2. Cliquer sur le l'icône +  de My Pinned Report ,  pour avoir la liste des rapports 
que vous avez créés dans la section My Pinned Report . (Facultatif)
 

 

3. Cliquer sur le l'icône +  du rapport sélectionné.
 

 

4. Cliquer sur l'icône en forme d'étoile  pour ajouter le rapport dans la section My 
Favorite Reports .
 

 

Production de rapports standards

Exécution des rapports

Exécution d'un rapport dans FAST

1. Cliquer sur l'onglet contenant le rapport.
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2. Sélectionner le rapport désiré.
 

 

3. Cliquer sur l’onglet Filter Options  pour sélectionner les filtres.
 

 
Il faut sélectionner au moins deux (2) filtres parmi la liste suivantes : Fund,  Orgn, 
Acct,  Prog,  Actv,  Locn,  Acct Type,  Fund Type,  Fund Fin. Manager ou Orgn. Fin. 
Manager.
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4. Cliquer sur l’onglet Advanced Options  pour modifier le tri et la sélection des 
variables qui vont s’afficher dans le rapport.
 

 

5. Cliquer sur Execute Report  pour exécuter le rapport.
 

 

Modification du rapport sélectionné

Vous avez la possibilité de modifier les filtres,  de sélectionner les variables et de 
modifier le tri. Cette option est très utile dans le cas où vous devez partager une version 
simplifiée du rapport sélectionné.

Étapes pour sélectionner les colonnes que vous désirez afficher dans le rapport choisi

1. Pour modifier les filtres,  cliquez sur l’onglet Filter Options .
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2. Modifier les différents filtres du rapport.
 

 
 

 

3. Cliquer sur l’onglet Advanced Options .
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4. Pour enlever une variable du rapport,  cliquer dans le petit carré à gauche de la 
variable. Pour trier le rapport selon une des variables,  cliquer dans le menu 
déroulant,  sous Column Sort ,  se trouvant sur la même ligne que la variable à 
trier.
 

 

5. Cliquer sur Execute Report  pour réexécuter le rapport.
 

 

Information additionnelle dans les rapports

Il est possible d'obtenir de l'information additionnelle sur une variable d'un rapport. 
L'image ci-dessous montre différents types de variables.
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Par exemple,  en cliquant sur une variable en bleu,  vous obtiendrez l'écran suivant :

 

 
Cliquer sur l'icône ci-dessous pour retourner au rapport.
 

 

Création de filtres sur mesure(Custom Filters)

Lorsque le rapport est exécuté,  il apparaît à l'écran. Il est possible à ce point d'ajouter 
des filtres sur mesure afin d'obtenir des données plus précises.

Pour ajouter un filtre sur mesure :

1. Pointer le curseur sur le nom de la variable à filtrer.
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2. Sélectionner Apply custom filters .
 

 

3. Entrer la valeur de la variable à filtrer,  par exemple titre.

 

 

4. Cliquez sur Apply Filters  pour exécuter le rapport.
 

 

Il existe des opérateurs de filtres pour les filtres supplémentaires.

L'image ci-dessous montre les différents opérateurs pouvant être utilisés pour filtrer les 
données dans FAST.
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Différences entre les opérateurs LIKE et EQUAL

On utilise l'opérateur LIKE lorsque l'on veut obtenir les données qui ont une valeur 
semblable.

Exemples :

1. Pour trouver tous les postes appartenant à la Faculté de médecine,  on choisirait 
l'opérateur LIKE.
 

 

2. Pour trouver les titres de postes commençant par le mot Officer,  on choisirait aussi 
l'opérateur LIKE.
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3. Pour trouver les postes associés aux classes d'employés commençant par un 1,  on 
choisirait aussi l'opérateur LIKE.
 

 

On utilise l'opérateur EQUAL lorsque l'on veut obtenir les données ayant une valeur 
précise. On pourrait aussi utiliser LIKE et on obtiendrait le même résultat.

Pour trouver les postes appartenant à deux HOME ORGN spécifiques,  on pourrait 
choisir l'opérateur EQUAL.

 

 
Les deux façons de faire énumérées ci-dessus donneront le même résultat.

Conclusion : on peut utiliser l'opérateur LIKE pour tous les cas,  mais on ne peut pas 
utiliser EQUAL dans tous les cas de recherche. Il faut utiliser LIKE lorsque la valeur 
recherchée ne correspond pas exactement à la valeur qui figure dans le rapport.

Exportation des données

Exportation des données dans un fichier Excel

Une fois que l'on exécute un rapport,  il est possible de l'exporter en format Excel.

1. Cliquer sur l'icône Excel  qui se trouve en bas à droite de votre écran.
 

 

50



2. Consulter la section sur la sauvegarde du fichier Excel suivant pour obtenir plus 
d'information sur la sauvegarde de votre fichier.
 

 

Mise en garde : Sauvegarder votre fichier sur un disque réseau ou sur un répertoire 
protégé réseau afin d'en assurer la confidentialité des renseignements contenus 
dans les fichiers exportés.

Sauvegarde du fichier en format Excel

Lorsque l'on importe un fichier dans Excel,  le logiciel Excel s’ouvre automatiquement, 
mais le fichier n'est pas un véritable fichier Excel. Il faut doncs' assurer de sauvegarder le 
fichier dans le bon format.

Pour sauvegarder un fichier en format Excel,  suivre les étapes suivantes :

Option 1

1. Exporter votre fichier dans Excel.
 

 

2. Cliquer sur Open  lorsque la fenêtre suivante apparaît.
 

 

3. Cliquer sur Enable Editing .

4. Cliquer sur File>Save As>Browse .
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5. Sauvegarder le fichier dans le format désiré.
 

 

6. Cliquer sur Save  pour sauvegarder le fichier.

Option 2

Cliquer sur Save,  Save as  ou sur Save and open .
 

 

• En cliquant sur Save ,  le fichier sera automatiquement sauvegardé dans votre 
disque C: sous Downloads.

• En cliquant sur Save as ,  vous pourrez choisir où sauvegarder votre fichier,  en 
format xls seulement. Cliquer ensuite Save  pour le sauvegarder.

• En cliquant sur Save and open ,  le fichier sera automatiquement sauvegardé dans 
votre disque C: sous Downloads et aussi s'ouvrira automatiquement une fois 
sauvegardé.
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Exemples de rapports

Rapports disponibles dans FAST Finance Reporting
Le prochain chapitre donne différents exemples de rapports qui peuvent être exécutés 
avec FAST Finance Reporting.

• FAST Finance Reporting permet d'imprimer un très grand nombre de rapports.

• Les différents onglets permettent de sélectionner le type de rapport désiré.

• Il faut utiliser les filtres de sélection des données pour exécuter les rapports.

Différents types de fonds
Il est possible de filtrer les données des rapports financiers par types de fonds et org. Par 
conséquent,  vous devez connaître les types de fonds qui existent à l’Université en plus 
de connaître les codes d’organisation (org. codes) de votre faculté ou de votre service.

Voici un résumé des types de fonds qui existent à Université.

Type de fonds Nombre de caractères 
du fonds

Fonds 
commence 
par

Exemple(s)

Fonds de 
fonctionnement (fonds 
d’opération) pour 
budget global,  régulier, 
restreint-initiatives, 
restreints-
incompressible

Quatre (4) caractères 
numériques (1000)

1 1000

Fonds de 
fonctionnement 
(services à revenus)

Quatre (4) caractères 
numériques (1XXX où les 
deux premiers XX 
représentent les deux 
premiers chiffres du 
Org.)

1 • 1120 -Mag. arts 
visuels de la Faculté 
des arts

• 1239 -Fonds gén. 
autofinancés de la 
bibliothèque
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Type de fonds Nombre de caractères 
du fonds

Fonds 
commence 
par

Exemple(s)

Fonds de 
fonctionnement 
(subventions ciblées)

Cinq (5) caractères 
numériques (un numéro 
de fonds est attribué 
pour chaque 
subvention)

1 • 10001 -Cons. nat. 
form. santé/NHTC

• 10005 -Accès/Access

• 10010 -Sécurité 
Campus/Campus 
Safety

Services auxiliaires Quatre (4) caractères 
numériques (1XXX où les 
deux premiers XX 
représentent les deux 
premiers chiffres du 
Org.)

1 • 1410 -Protection 
Stationnement/
Parking

• 1510 -Vie 
communautaire

• 1530-Service de 
logement/Housing

Fonds de recherche Six (6) caractères 
numériques

2,  3,  4,  5 ou 6 • 210165 -Veizer-
NSERC/G26490

• 450016 Rennie/City 
of Ottawa/144322

Fonds de dotation Cinq (5) caractères 
numériques

Deux premiers 
chiffres : 31 ou 
32

• 31001 -Hyman 
Soloway Chair

• 32081 -Risk 
Management Bursary

Fonds dépensable Cinq (5) caractères 
numériques Le fonds 
dépensable est relié au 
fonds doté. Les trois 
derniers chiffres sont 
toujours composés des 
mêmes trois derniers 

Deux premiers 
chiffres : 71 ou 
72

• 71001 -Hyman 
Soloway Chair

• 72081 -Risk 
Management Bursary
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Type de fonds Nombre de caractères 
du fonds

Fonds 
commence 
par

Exemple(s)

cihffres séquentiels du 
fonds doté.

Fonds en fiducie Cinq (5) caractères 
numériques

8 • 82013 -Dons Lettres 
françaises

• 82016 - Dons CCRCF

Fonds en fiducie avec 
entente

Cinq (5) caractères 
numériques

5 • 59005 -Conception 
de cours hybrides

• 59010 -Facilities 
access for UCF/
uOttawa

Fonds d’immobilisation 
(fonds capitaux)

Six (6) caractères 
numériques

9 • 900012 -École de 
gestion

• 900010 -Sports-
Construction

Consulter l’arborescence des fonds 8 pour la liste des fonds de l'Université.

Consulter l’arborescence des organisation 9 pour la liste des codes d’organisation pour 
chaque faculté et service.

Rapport - Operating Statement - État des résultats
Le menu Operating Statement (État des résultats) permet d'accéder directement aux 
rapports à différents niveaux et pour différentes périodes.
Il y a trois rapports sommaires (summary) pour l'état des résultats. Ce sont les trois 
premiers rapports de l’illustration ci-dessous :
 

8. https://erp-forms.uottawa.ca/reftool/tv/fund_fr.aspx
9. https://erp-forms.uottawa.ca/reftool/tv/orgn_fr.aspx
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Le tableau suivant donne une brève description de chacun des rapports sommaires 
(summary) du menu Operating Statement.

Rapport Description

Summary by Hierarchy-Sommaire par 
hiérarchie

Affiche un sommaire au niveau le plus élevé 
du fonds.

Summary by FOAPAL-Sommaire par FOAPAL Affiche un sommaire selon deux éléments du 
FOAP

Summary by Account Detail-Sommaire par 
détail du compte

Affiche un sommaire au niveau du fonds,  de 
l'Org. et de tous les comptes de revenus et de 
dépenses.

Les données de ces trois rapports sommaires peuvent être consultées pour des périodes 
spécifiques,  par exemple,  pour l’année courante,  pour une durée déterminée,  pour un 
trimestre,  etc.

Le tableau suivant donne une brève description des types de périodes qui peuvent être 
utilisés pour générer les rapports sommaires.
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Période sélectionnée Usage

Current Year -Année courante Permet de visualiser les données de l'année financière 
courante pour la période sélectionnée

Comparative -Comparative Permet de visualiser les données de l’année financière 
courante sélectionnée et celle de l’année financière 
précédente

Date Range -Période Permet de visualiser les données entre deux périodes 
précises

Project to date -Projet à ce jour Permet de visualiser les données financières du début 
d'un projet jusqu'à une période sélectionnée

Monthly Trend -Tendance 
mensuelle

Permet de visualiser les revenus et les dépenses par 
mois,  pour l'année financière courante

Annual Trend -Tendance annuelle Permet de visualiser les revenus et les dépenses de 
l'année courante et les quatre dernières années

Annual Variance -Écart annuel Permet de visualiser les données de l'année courante et 
des cinq dernières années pour le budget effectif,  les 
revenus,  les dépenses et les engagements

Rev & Exp Variance - Écart entre 
les revenus et les dépenses

Présente les écarts (actuels et budgets) au total pour les 
revenus et les dépenses

Budget Status  - État du budget Permet de visualiser le budget,  les dépenses actuelles, 
l'écart pour le mois sélectionné et les cumuls annuels

Quaterly Trend  - Tendance 
trimestrielle

Permet de visualiser les revenus et les dépenses par 
trimestre

User Defined - Défini par 
l'utilisateur

Permet de définir les données que vous voulez 
visualiser

Forecast - Projection Permet de visualiser les projections de résultats,  selon 
l'unité,  en date du 30 septembre et du 31 janvier

Summary by Hierarchy (Current Year) - Sommaire par Hiérarchie 
(Année Courante)
Ce rapport donne un sommaire de l’état des résultats à partir du niveau le plus élevé du 
fonds ou de l’organisation (org.) pour l’année courante. Cependant il est possible 
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d’obtenir les rapports Summary by FOAPAL  et Summary by Acct Detail  en suivant 
les deux dernières étapes suivantes :

1. Cliquer sur l’onglet Operating Statement .
 

 

2. Cliquer Summary by Hierarchy .
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3. Cliquer Current Year .
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données précises 
du rapport. Le seul filtre qui doit être entré est celui de Chart  pour sélectionner la 
charte des comptes de l’Université d’Ottawa.
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4. Taper le ou les fonds dans la boîte du bas du filtre Fund  et appuyer sur Enter . 
(Facultatif)
 

 
Le système vous permet d’entrer un ou plusieurs fonds de tous les types de fonds. 
Si vous n’entrez pas de fonds précise,  le système affiche le sommaire pour chaque 
fonds auxquels vous avez accès.

5. Taper l’organisation dans le filtre Orgn . (Facultatif)
 

 
Si vous n’entrez pas d’Org.,  le système vous donne un sommaire pour chaque Org. 
auxquels vous avez accès.
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6. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period . 
(Facultatif)
 

 
Le système donne les données du mois courant si vous ne sélectionnez pas la 
période. Vous pouvez également choisir d’extraire les données d’une période 
fiscale précise en cliquant sur l'icône fx . Vous pouvez choisir l’une des valeurs 
suivantes: année fiscale en cours pour le mois courant,  année fiscale en cours pour 
le mois passé,  année fiscale en cours pour le prochain mois.
 

 

7. Sélectionner le filtre Sum By . (Facultatif)
 

 
Le système affiche la somme des montants par fonds si vous ne sélectionnez pas 
une autre variable (Orgn,  Accnt,  Prog,  Actv ou Locn).

UNIVERSITÉ D'OTTAWA 61



8. Cliquer sur Execute Report.
 

 
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

9. Cliquer sur le Fund en bleu pour obtenir le rapport Summary by Foapal . 
(Facultatif)
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10. Cliquer sur l’Orgn en bleu pour obtenir le rapport Summary by Accnt Details . 
(Facultatif)
 

 

Summary by FOAPAL (Current Year) - Sommaire par FOAPAL 
(Année Courante)
Exécuter le rapport sommaire par hiérarchie (Summary by Hierarchy) de l’état des 
résultats (Operating Statement) d’un fonds capital.

1. Cliquer sur l’onglet Operating Statement . 

2. Cliquer Summary by FOAPAL .
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3. Cliquer Current Year .
 

 
.
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données 
spécifiques du rapport.
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4. Taper le fonds dans la boîte du bas du filtre Fund  et appuyer sur Enter.

5. Taper l’organisation dans la boîte du filtre Orgn  et appuyer sur Enter .

6. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .

7. Cliquer sur Execute Report.
Le rapport apparaît à l’écran.

8. Cliquer sur le fonds du rapport Summary by Hierarchy pour ouvrir le rapport 
Summary by Foapal.
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

Summary by Account Details (current year) - Sommaire par Détail 
Cpte (Année Courante)
Exécuter le rapport sommaire par détail du compte (Summary by Account Detail) de 
l'état des résultats (Operating Statement) d'un fonds capital.

1. Cliquer sur l’onglet Operating Statement . 

2. Cliquer Summary by Acct Detail .
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3. Cliquer Current Year .
 

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données 
spécifiques du rapport.
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4. Taper le fonds dans la boîte du bas du filtre Fund  et appuyer sur Enter.

5. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .

6. Cliquer sur Execute Report.
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

Transaction Detail (Détails des transactions)
Le rapport des détails des transactions permet d'explorer (drill-down) les données à 
partir d'une vue générale vers une vue de plus en plus détaillée.
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1. Cliquer Operating Statement . 

2. Cliquer Transaction Details .
Le rapport Transaction Detail a plusieurs rapports détaillés : FOAPAL Lookup 
Actuals,  FOAPAL Lookup Budgets,  FOAPAL Lookup Encumbrances,  FOAPAL 
Lookup Payroll Encumbrances,  Total Spend,  Document Type Query et Invoice 
Query.

Transaction Details (FOAPAL Lookup) - Détail des transactions 
(Recherche par)
Ce rapport permet de chercher des données en utilisant diverses combinaisons de 
fonds,  d’Orgn. et de comptes et de consulter les dépenses réelles,  les données 
budgétaires,  les engagements et engagements salariaux.

1. Cliquer Operating Statement .

2. Cliquer Transaction Detail .

3. Cliquer FOAPAL Lookup .
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4. Sélectionner l’un des choix suivants : 

• Actuals  (dépenses réelles)

• Budgets  (données budgétaires)

• Encumbrances  (engagements)

• Payroll Encumbrances  (engagements salariaux)

Le système affiche les résultats des filtres et options que vous avez entrés ou 
sélectionnés. Note : Pour ne pas recevoir un message d'erreur,  il faut spécifier au 
moins deux des valeurs suivantes : Fonds,  Org,  Cpte,  Prog,  Actv,  Lieu,  ou Type 
Cpte
Actuals :

 

 
Budgets :
 

 
Encumbrances :
 

 
Payroll Encumbrances :
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5. Indiquer les valeurs de recherche désirées. Plus vous entrez de valeurs,  plus votre 
recherche est précise.

6. Cliquer Execute Report .

Transaction Details (Total Spend) - Détail des transactions 
(Dépenses totales)
Ce rapport fournit une liste complète des sommes versées à un fournisseur par 
paiement direct,  chèques,  cartes d’achats ou le total des bons de commande. La 
recherche peut être effectuée par année financière,  période et type de compte.

1. Cliquer Operating Statement .

2. Cliquer Transaction Detail .
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3. Cliquer Total Spend .
 

 
Le système affiche les résultats des filtres et options que vous avez entrés ou 
sélectionnés.
 

 

4. Sélectionner les valeurs de recherche désirées. Un minimum de valeur est requis.

5. Cliquer sur Execute Report.

Transaction Details (Document Type Query) - Détails des 
transactions (Recherche par type de document)
Ce rapport permet de trouver un document dont on ignore le numéro. Il est possible 
d’effectuer une recherche par type de document,  par fourchette de comptes ou de 
montants ou,  encore,  pour une période déterminée.

1. Cliquer Operating Statement .
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2. Cliquer Transaction Detail .
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3. Cliquer Document Type Query .
 

 
Le système affiche les résultats des filtres et options que vous avez entrés ou 
sélectionnés.
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4. Sélectionner les valeurs de recherche désirées. Un minimum de valeur est requis.

5. Cliquer sur Execute Report .

Transaction Details (Document Number Search)-Détail des 
transactions (Recherche par numéro de document)
Ce rapport permet d’accéder à un document dont on connaît le numéro. Un numéro est 
assigné à toutes les transactions saisies ou transférées dans le système financier.

1. Cliquer Operating Statement .

2. Cliquer Transaction Detail .

3. Cliquer Document Number Search .
 

 
Le système affiche les résultats des filtres et options que vous avez entrés ou 
sélectionnés.
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4. Entrez le numéro du document dans le filtre Document Number .

a. Cliquer sur le signe + vert .

b. Cliquer sur l' icône en forme disquette  pour sauvegarder le filtre.

Exemple de codification des types de documents : 

Type de documents Lettres majuscules au début du numéro 
du document

Écriture de journal J

MJ

Écriture de journal (salaires et avantages 
sociaux

F

Écriture de journal (dépôt) DA

H

PY

Transaction budgétaire BD

Virement (transfert de budget fonds de 
fonctionnement)

FT

Réquisition WR

Bon de commande P

Facture I

Facture de reprographie IR

Facturation de recherche AR

RS

Budget de recherche RB

MJ

Carte d'achats PC

SciQuest SQ

Concur CE

UNIVERSITÉ D'OTTAWA 75



5. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .

6. Cliquer sur Execute Report.

Transaction Details (Invoice Query) - Détail des transactions 
(Recherche de factures)
Ce rapport permet de retrouver une facture. La recherche peut être effectuée en 
fonction du fournisseur,  du numéro de facture,  du numéro du document,  des 
éléments FOAP (fonds,  ORGN,  compte),  de la période comptable ou du montant de la 
facture.

1. Cliquer Operating Statement .

2. Cliquer Transaction Detail .
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3. Cliquer Invoice Query .
 

 
Le système affiche les résultats des filtres et options que vous avez entrés ou 
sélectionnés.
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4. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period 
To  et Fiscal Period From  ou autre valeur désirée.

5. Cliquer sur Execute Report.

Current Year Actuals By Position (Montants réels 
année en cours par position)
Ce rapport permet de visualiser les dépenses réelles pour l'année en cours,  par poste. 
Cette option est disponible seulement à ceux qui ont les droits pour voir les détails des 
salaires des employés de leur faculté ou de leur service.

1. Cliquer sur l’onglet Operating Statement . 

2. Cliquer Current Year .
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3. Cliquer Current Year Actuals by Position .
 

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données précises 
du rapport.
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4. Taper l’organisation dans la boîte du bas du filtre Orgn  et appuyer sur Enter . 

5. Taper le fonds dans la boîte du bas du filtre Fund  et appuyer sur Enter.

6. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .

7. Cliquer sur Execute Report.
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

Current Year Budget By Position (Montants budget 
année en cours par position)
Ce rapport permet de visualiser le budget de salaire par poste. Cette option est 
disponible seulement à ceux qui ont les droits leur permettant de voir les détails des 
salaires des employés de leur faculté ou de leur service.

1. Cliquer sur l’onglet Operating Statement . 
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2. Cliquer Current Year Budget by Position .
 

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données précises 
du rapport.

 

 

3. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .

4. Taper l’organisation dans la boîte du bas du filtre Orgn  et appuyer sur Enter . 

UNIVERSITÉ D'OTTAWA 81



5. Taper le fonds dans la boîte du bas du filtre Fund  et appuyer sur Enter.

6. Cliquer sur Execute Report.
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

7. Cliquer le bouton gauche de la souris en pointant sur le nom d’une des colonnes du 
rapport pour modifier le tri,  par exemple,  trier le rapport par nom d’employé. 
(Facultatif)
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8. Cliquer sur l’ îcône PDF  ou Excel  pour exporter le rapport en format PDF ou 
Excel. (Facultatif)
 

 

9. Cliquer sur Save As  pour sauvegarder les options du rapport : filtres sélectionnés, 
tris demandés,  variables sélectionnées. (Facultatif)

a. Entrer le nom du rapport dans le champ Report Name .

b. Entrer une brève description du rapport.

c. Cliquer sur l' icône en forme de disquette  pour sauvegarder les options du 
rapport.
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Balance Sheet - Bilan
Ce rapport permet de visualiser les données sommaires des comptes d’actifs (1xxxx),  de 
passifs (2xxxx) et d’actifs nets (4xxxx).

1. Cliquer sur l’onglet Balance Sheet . 

2. Cliquer Balance Sheet .
 

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données 
spécifiques du rapport.
 

 

3. Taper le fonds dans la boîte du bas du filtre Fund  et appuyer sur Enter.

4. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .
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5. Cliquer sur Execute Report.
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

Balance Sheet (5 Year Trend) - Bilan(Tendance 5 ans)
Ce rapport permet de visualiser les données sommaires des comptes d’actifs (1xxxx),  de 
passifs (2xxxx) et d’actifs nets (4xxxx) pour l’année courante et les quatre dernières 
années.

1. Cliquer sur l’onglet Balance Sheet . 

2. Cliquer Balance Sheet-5 Year Trend .
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3.  

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données précises 
du rapport.
 

 

4. Taper le fonds dans la boîte du bas du filtre Fund  et appuyer sur la touche 
Enter  de votre clavier.

5. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .
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6. Cliquer sur Execute Report.
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

Balance Sheet (Trial Balance) - Bilan(Balance de 
vérification)
Ce rapport permet de visualiser une liste des soldes des comptes débiteurs et 
créditeurs. Il permet d’aller vers une progression descendante pour obtenir plus de 
détails sur les transactions.

1. Cliquer sur l’onglet Balance Sheet . 
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2. Cliquer Trial Balance .
 

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données 
spécifiques du rapport.
 

 

3. Taper le fonds dans la boîte au bas du filtre Fund  et appuyer sur Enter .

4. Sélectionner la période fiscale à l’aide de la liste déroulante du filtre Fiscal Period .
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5. Cliquer sur Execute Report.
Le rapport apparaît à l’écran.
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Additional Reports (Unposted JV)-
Rapports additionnels (ÉJ non-
imputées)
Ce rapport permet de visualiser la liste des écritures de journal non comptabilisées.

1. Cliquer sur l’onglet Additional Reports . 

2. Cliquer Unposted JV .

3.  

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données précises 
du rapport.
 

 

4. Sélectionner U  du filtre Chart .
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5. Cliquer sur Execute Report .
Le rapport apparaît à l’écran.
 

 

Additional Reports (Unposted JV Detail)-Rapports 
additionnels(Détail des ÉJ non-imputées)
Ce rapport permet de visualiser le détail des écritures de journal non comptabilisés.

1. Cliquer sur l’onglet Additional Reports . 

2. Cliquer Unposted JV Detail .
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3.  

 
Le système affiche les filtres qui permettent de sélectionner les données 
spécifiques du rapport.
 

 

4. Sélectionner le numéro d'entrée de journal de la liste déroulante du filtre Journal 
ID .

5. Cliquer sur Execute Report .
Le rapport apparaît à l’écran.
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