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Appuyez sur [Ctrl] et cliquez sur une section pour y accéder directement.
I. Avant de commencer

· Téléchargement du fichier Excel
Le fichier Excel ICH-04-Calendrier et budget est disponible et téléchargeable à partir de la page https://ich.unesco.org/fr/formulaires. Il est disponible en français (ICH-04-Calendrier et budget) et en anglais (ICH-04-Timetable and Budget).
Il est recommandé d’effectuer une première sauvegarde sur votre disque dur en indiquant le nom de l’État partie comme dans l’exemple suivant: ICH-04-Calendrier et budget-Burkina Faso.
Le fichier ICH-04-Calendrier et budget a été testé avec succès avec les versions d'Excel 2007, 2010, 2013, 2016 et 2019 pour Windows, et devrait fonctionner également pour les versions précédentes (1997, 2000 et 2002).
· Activation du contenu
À l’ouverture du fichier, si les messages ci-dessous apparaissent, vous devez : 
Cliquer sur le bouton « Mettre à jour » :
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Cliquer sur le bouton « Activer le contenu » (ou sur le bouton « Options » selon la version d’Excel):
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Cochez ensuite l’option « Activer ce contenu », tel qu’indiqué ci-dessous :
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Afin de s’assurer que tout le contenu est bien activé, veuillez procéder comme suit : 
Cliquez sur « Microsoft Office »[image: image4.png]


 ou « Fichier » [image: image5.png]Fichier



 dans le menu en haut à gauche, selon la version d’Excel dont vous disposez, puis cliquez sur : Options Excel > Centre de gestion de la confidentialité > Paramètres du Centre de gestion de la confidentialité > Paramètres des macros et cochez l’option comme indiqué ci-dessous :
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II. Par où commencer
· Exemples
Consultez la feuille « Exemple » du fichier, dans laquelle vous trouverez des exemples de dépenses chiffrées en dollars des États-Unis, liées à une activité, telles que vous devrez les indiquer dans votre budget. Ces exemples vous montrent le type d’informations détaillées à fournir, ainsi que la manière de les présenter. 
Pour ouvrir la feuille « Exemple », cliquez sur l’onglet « Exemple » au bas de l’écran:

[image: image7.png]24

(> [ Calendrer

Budget | Exemple /%3

Ready | P3|





Vous pouvez également consulter les exemples en cliquant sur « Exemple » pendant que vous travaillez sur la feuille de budget (coin supérieur droit):
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· Simulation

Les cellules non-remplies de la feuille « Exemple » vous permettent de procéder à des simulations, soit en sélectionnant les informations à partir des listes prédéfinies, soit en tapant directement sur les cellules. Avant de commencer votre propre budget, nous vous invitons à vous familiariser avec l’outil de budgétisation et sa logique de conception.
Ci-dessous, plusieurs cas de budgets incomplets que vous pouvez rencontrer:
· Lorsque vous indiquez le type de dépense (à partir de la petite flèche) sans préciser l’activité à laquelle il appartient ou sans détailler les coûts, les cellules concernées se colorent en rouge pour vous rappeler qu’il faut obligatoirement les remplir. Une fois les informations saisies, les cellules reprennent leur couleur d’origine :
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· Si vous choisissez une catégorie de dépenses plutôt qu’un type spécifique de dépense, la cellule deviendra rouge :
[image: image10.emf]Organisation d'un atelier de formation
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· Lorsque vous saisissez les détails d’une dépense dans « Description », sans que le type de dépense ne soit précisé, la cellule devient rouge pour vous rappeler qu’il faut sélectionner un type de dépense. Dans le champ « Description », vous devez impérativement fournir tous les détails des calculs qui vous ont permis d’arriver au montant total de la dépense (par exemple, coût unitaire, quantité, description spécifique et détaillée, etc.) :
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· Si vous n’avez pas saisi de « Description » détaillée, un message apparaîtra comme ci-dessous. Cliquez sur « No » puis fournissez des détails supplémentaires :

[image: image12.png]Salle 3 7005

Microsoft Excel [

Veuilez fourni plus de détais.

A

Continue?





· Lorsque vous entrez le montant d’une dépense dans une colonne (selon la source de financement), les cellules correspondant aux autres sources de financement se colorent en rouge pour signaler qu’elles doivent être remplies aussi. Si le type de dépense est cofinancé, veuillez indiquer les montants sous chaque source; s’il n’est pas cofinancé, veuillez saisir un zéro (0) dans les cellules, mais ne les laissez pas vides. 

Information budgétaire incomplète :

[image: image13.png]Fonds duPCI  Etat partie (en

* Descripton: indiquez fousfes détailsde caleuls) | "t G s

Autres (en USS$)

400,00





Information budgétaire complète :
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III. Créer un calendrier 
Avant d’élaborer votre budget final, il est conseillé de créer un calendrier en indiquant la période au cours de laquelle chaque activité aura lieu. Veuillez noter que si vous créez d’abord ce calendrier, une liste d’activités sera automatiquement générée dans le budget qui sera donc plus simple à remplir.
Pour ouvrir la feuille de calendrier, sélectionnez l’onglet « Calendrier » dans le bas de l’écran:

[image: image15.png]W ¥ W] Calendrier Budget

Exemple ¥J

Ready ||





Ou cliquez sur le lien « Aller au calendrier » du budget ou de la feuille « Exemple » (en haut à gauche):
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· Activités

Indiquez le titre de chacune des activités principales du projet dans les cellules prévues à cet effet, idéalement dans leur ordre chronologique général :
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· Période de mise en œuvre

La durée de toutes les activités (y compris la soumission de rapports et le paiement du dernier versement) ne pourra pas excéder 36 mois à compter de la date de début du projet, en conformité avec le Manuel administratif de l’UNESCO (chapitre 7.6, paragraphe 3.1) qui fixe la durée maximale du contrat au travers duquel une assistance internationale est accordée à 36 mois. Par conséquent, le format de calendrier est limité à un maximum de 36 mois.
Définissez la période au cours de laquelle chaque activité sera réalisée, en appliquant un coloris aux cellules. Le mois 1 de l’année 1 commence lorsque le contrat avec l’UNESCO est contresigné par l’État partie, et constitue la date de début du projet. 

Double-cliquez sur chaque cellule concernée du calendrier pour y appliquer un coloris. Pour annuler l’opération, double-cliquez à nouveau sur cette même cellule. Vous avez également la possibilité d’appliquer manuellement une ou plusieurs couleurs de votre choix à l’aide du seau de peinture (remplir).

Dans l’exemple ci-dessous, l’atelier d’information des parties prenantes a lieu le deuxième mois mais son organisation commence le premier mois ; l’atelier de renforcement des capacités a lieu le troisième mois, mais son organisation commence le premier mois.
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Une fois votre calendrier établi, vous pouvez commencer à construire le budget final du projet.
IV. Créer un budget 
Pour ouvrir la feuille « Budget », sélectionnez l’onglet « Budget » en bas de l’écran :
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Ou cliquez sur le lien « Aller au budget » des feuilles « Calendrier » ou « Exemple » (coin supérieur) :
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Le tableau du budget comprend, par défaut, une ligne d’activité (ligne bleue) suivie de deux lignes de dépenses (lignes blanches). Pour créer votre budget, vous pouvez créer des lignes d’activité supplémentaires et ajouter des lignes de dépense pour chaque activité en utilisant les boutons appropriés :
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· Ajouter une activité
Cliquez sur le bouton « Ajouter une activité » pour créer une activité dans le budget. Une fenêtre s’ouvrira vous demandant d'indiquer le nombre de postes de dépenses que vous prévoyez. Il doit y en avoir au moins un mais vous pouvez ajouter des dépenses supplémentaires plus tard, si nécessaire. Dans l’exemple ci-dessous, trois postes de dépenses ont été indiqués :

[image: image22.png]Création d'une nouvelle activité -
Veuillez inciquer e nombre de postes de dépense

| pour cette activité (s moins 1 poste de dépense

fegey





Dans la ligne bleu clair pour le titre de l’activité, vous pouvez choisir parmi les activités que vous avez déjà créées dans le calendrier (recommandé) en utilisant la flèche vers le bas, ou vous pouvez créer un nouveau titre en le tapant. Si vous avez créé des activités dans le calendrier, elles seront disponibles dans le menu déroulant. Sur cette même ligne bleu clair, apparaîtra le montant de l'activité, qui sera calculé automatiquement lorsque vous indiquez les montants sur les lignes de dépenses en dessous.
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· Ajouter une dépense

Cliquez sur le bouton « Ajouter une dépense » pour créer une ligne de dépense reliée à une activité. 
La nouvelle ligne de dépense sera créée juste en dessous de la ligne où votre curseur est positionné lorsque vous cliquez sur le bouton. Vous pouvez ajouter une nouvelle dépense entre deux lignes existantes, par exemple, en plaçant le curseur sur la première ligne et en ajoutant une ou plusieurs lignes en dessous.
La feuille Excel offre une liste déroulante avec plus de 30 types de dépense prédéfinis (organisés en 6 catégories). Vous pouvez sélectionner l’un des types prédéfinis ou créer le vôtre en saisissant le nom directement dans la cellule. Puisqu’à droite, vous devrez insérer une description plus détaillée, vous souhaiterez peut-être garder des libellés simples pour les types de dépense.
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Une ligne de dépense dûment remplie doit comprendre (de gauche à droite): a) un type de dépense à choisir dans le menu déroulant ; b) une description détaillée permettant de comprendre facilement les calculs qui ont abouti au montant prévu pour les dépenses (généralement un coût unitaire et le nombre d’unités) ;
[image: image25.emf]Activité: (cliquez sur les cellules bleues pour indiquer l'activité, puis sur 

les cellules blanches pour indiquer les postes de dépenses à partir des 

listes)

Description: (indiquez tous les détails de calculs)

Ex: Atelier de formation sur les inventaires

Sous-total:

Location d'une salle Location d'une salle de réunion  (capacité de 50 pers.) 

pour accueillir les participants à l'atelier durant 3 jours 

Equipement audio-visuel 2 enregistreurs à 100 $ / unité


c) un ou plusieurs montants dûment indiqués dans la colonne de la source de financement qui devrait couvrir la dépense; le total sera calculé automatiquement. Rappelez-vous qu’un nombre (ou zéro) doit être inscrit dans chaque colonne blanche ;
[image: image26.emf] Fonds du PCI 

(en US$) 

 Etat partie (en 

US$) 

 Autres (en US$)   Total (en US$) 

100,00  300,00  900,00  1 300,00 

0,00 0,00 700,00 700,00

100,00 100,00 0,00 200,00


d) tous commentaires additionnels estimés nécessaires, par exemple pour identifier la source de financement par des tiers, ou pour fournir davantage de détails sur la nature de la dépense.
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La colonne des commentaires additionnels est optionnelle mais pour les autres, si vous n’incluez pas les informations, la cellule sera colorée en rouge.
Cliquez sur le lien «taux de change» ou sélectionnez l'onglet « Taux de change » près du bas de l'écran si vous avez besoin de convertir les montants en monnaie locale en dollars des États-Unis:
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· Suppression d’une dépense ou d’une activité en entier
Pour supprimer définitivement une ligne (d’activité ou de dépense) du budget, cliquez sur l’une des cellules de la ligne à supprimer, puis sur le bouton « Supprimer une ligne ». Vous serez invité à confirmer que vous souhaitez la supprimer définitivement.
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Lorsque la ligne que vous souhaitez supprimer est une activité pour laquelle il existe déjà des lignes de dépense, un message vous rappellera que vous devez également supprimer les dépenses restées orphelines après avoir supprimé l’activité.
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· Sources de financement

Veillez à identifier, pour chaque dépense, les différentes sources de financement. Les coûts peuvent être attribués à une source unique (dans ce cas, les autres cellules doivent montrer zéro (0)) ou peuvent être sur deux ou plusieurs sources, tant qu’une même dépense n’est pas divisée de manière aléatoire. Par exemple, un billet d’avion ne peut pas être financé par deux sources à la fois ; or plusieurs billets ou, pour un même voyage, le billet d’avion et les indemnités journalières peuvent être financés par des sources différentes. 

Pour les contributions autres que celles du Fonds du PCI et de l’État partie lui-même, veuillez inclure le montant dans la colonne « Autres » et identifier ensuite la (les) source(s) dans la colonne « Commentaires additionnels ».

Tout don ou toute contribution en nature doivent également être clairement quantifiées en dollars et une note explicative doit être ajoutée dans la colonne « Commentaires additionnels ».
[image: image32.png]Description: (indiquez tous les détails de calculs)

Fonds du PCI

Etat partie (en

Commentaires

iy e Autres (en USS)  Total (en USS) e
‘Sous-total: 000 000 700,00 700,00

Location qune salle de reunion (capacité de 50 [3505 de 1a fondation

pers ) pour accueilr les partcipants a 'atelier 000 000 700,00 700,00 |45C et 3505 de

durant 3 jours

rassociation DEF





En général, vous êtes encouragés à fournir toutes les informations qui pourraient être nécessaires pour une compréhension aussi complète que possible de votre budget, que ce soit sous la colonne « Description » ou sous la colonne « Commentaires additionnels ».
V. Finalisation et soumission
· Dernières vérifications
· Cliquez sur le bouton ‘Vérification calculs’, pendant et à la fin de l’élaboration de votre budget, pour actualiser automatiquement les totaux et sous-totaux, afin d’éliminer tout risque d’erreur de calculs.
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· Vérifiez que le calendrier ainsi que le budget ont été entièrement complétés avec toutes les informations détaillées.
· Vérifiez soigneusement qu’aucune cellule n’est restée rouge (cela voudrait dire que certaines informations manquent ou sont inexactes).
· Assurez-vous que vous avez correctement nommé et enregistré votre fichier, comme indiqué ci-dessus : pa exemple, ICH-04- Calendrier et Budget-EN-Burkina Faso.

· Zone d’impression

Pour vous assurer que votre fichier s’imprime correctement, aussi bien le budget que le calendrier, cliquez sur le bouton « Zone d’impression » pour inclure les tableaux en entier.
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· Transmission du fichier
Lorsque vous êtes prêt à envoyer votre calendrier et votre budget au Secrétariat, veuillez joindre les copies imprimées au formulaire ICH-04. Le dossier doit être soumis à la fois sur papier et sous forme électronique : le fichier Excel doit être envoyé avec le formulaire ICH-04 par e-mail à ich-assistance@unesco.org. 
· Besoin d’aide ?

N’hésitez pas à contacter le Secrétariat si vous avez besoin d’aide pour remplir le calendrier et le budget en envoyant un email à ich-assistance@unesco.org. [image: image35.png]
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