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Création d’un compte utilisateur

Pour créer un nouveau compte utilisateur, saisissez l’adresse web 
dmoc.businessschool.coop et cliquez sur le lien “Créer un compte”.

Le formulaire de création d’un nouveau compte utilisateur s’affiche 
ensuite, comme indiqué dans l’image suivante :

Saisissez les données demandées : Nom, Email, Projet, Mot de passe 
(plus de 8 caractères). Après avoir cliqué sur le bouton “enregistrer”, 
vérifiez votre courrier électronique où vous recevrez plus d’informations. 
Il est nécessaire qu’un “administrateur” active son compte et/ou lui 
attribue une fonction pour pouvoir l’utiliser.

1
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Récupération de mot de passe

Saisissez l’adresse web dmoc.businessschool.coop et cliquez sur le 
lien “Mot de passe oublié ? “

2

Le formulaire de récupération d’un compte utilisateur s’affiche ensuite, 
comme indiqué dans l’image suivante :
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Pour accéder à l’application, saisissez l’adresse web 
dmoc.businessschool.coop avec le nom d’utilisateur et le mot de 
passe. Votre compte doit être activé. Cette opération est effectuée 
par un administrateur. Ensuite, le formulaire suivant s’affichera :

Après avoir cliqué sur la touche “entrée”, l’écran suivant s’affichera où 
vous pourrez choisir ou créer une nouvelle organisation (sujet à voir 
plus tard) sur laquelle vous voulez travailler :

Se connecter à l’application3
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Il est également possible d’accéder rapidement par l’icône située 
dans le coin supérieur droit de l’application où se trouvent les options 
rapides pour l’utilisateur :

4.1. Modifier vos données utilisateur
L’accès à la modification du courriel avec vos données personnelles se 
fait par le menu principal, section “Configuration/Utilisateurs/Gestion”.

En accédant via l’option “Paramètres utilisateur” du menu dans le coin 
supérieur droit, ou via l’option “Utilisateurs” dans le menu principal, 
une liste mentionnant le nom de l’utilisateur s’affichera :

4 Gestion de votre compte utilisateur
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Le formulaire suivant s’affiche alors, dans lequel vous pouvez effectuer 
les modifications que vous jugez nécessaires. La modification du mot 
de passe est facultative : si vous ne souhaitez pas modifier le mot de 
passe, laissez ce champ vide. Un utilisateur évaluateur ne peut pas 
modifier le(s) projet(s) auquel il a été affecté par un administrateur.

Pour modifier les données de l’utilisateur, cliquez sur le 
bouton suivant :

Gestion de votre compte utilisateur4
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5.1. Création d’une nouvelle organisation

Un évaluateur peut créer une ou plusieurs 
organisations, qui lui seront automatiquement 
attribuées. Pour ce faire et pour pouvoir les 
gérer, entrez par le menu principal sur le côté 
gauche dans “Paramètres / Organisations 
/ Gestion” où vous pouvez créer et modifier 
les informations relatives aux organisations 
comme indiqué ci-dessous :

Ensuite, renseignez les détails du formulaire qui apparaîtra comme 
dans l’image suivante :

Il est important que le projet soit sélectionné correctement dans le 
champ projet, qui doit être l’un des projets affectés à votre utilisateur 
(tel qu’il apparaît dans vos informations d’utilisateur). En cas de doute, 
demandez à votre administrateur.

Pour créer une nouvelle organisation, 
cliquez sur “Nouvelle organisation” :

Gestion des organisations5
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Les champs obligatoires sont décrits ci-dessous :
Projet 
Ils représentent les différents projets qui sont développés en fonction 
de leurs caractéristiques, de leur portée ou de leur domaine.
Pays
C’est le pays d’accueil de l’organisation.
Province / état / région
Représente la province, l’état, la région ou tout autre élément similaire 
du pays d’accueil l’organisation.
Municipalité / comté
Représente la municipalité, le comté ou une entité similaire qui fait 
partie de la province, de l’État ou de la région où se trouve l’organisation.
Type d’organisation 
Représente un type d’organisation (organisations d’intégration 
coopérative primaires ou secondaires ou autres).
Forme juridique de l’organisation
Représente la forme juridique qui sera attribuée à une organisation 
(société par actions, association, coopérative de base ou autres).
Nom de l’organisation
Nom de l’organisation, nom légal et/ou nom du représentant.
Numéro d’identification de l’organisation
Le numéro d’enregistrement légal de l’organisation, qui peut être le 
même que le numéro d’identification fiscale de l’organisation.
Représentant
Nom du représentant principal de l’organisation.
Fonction du représentant 
Fonction ou poste du représentant de l’organisation. 
Date de création de l’organisation 
Date de fondation ou de constitution de l’organisation.
Date de démarrage des activités
Date à laquelle les activités de l’organisation commencent.

5 Gestion des organisations
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Après avoir enregistré le formulaire, vous verrez apparaître un message 
de validation :

Produit principal
Le principal produit ou service développé par l’organisation.
Produits secondaires
Si vous avez plus d’un produit ou service, vous pouvez sélectionner ce 
champ en option.

Gestion des organisations5

Pour mettre à jour ou modifier les données d’une organisation 
existante, vous devez être dans l’option de menu “Organisations” où la 
liste des organisations s’affiche. Cliquez sur modifier à droite du nom 
de l’organisation dont vous souhaitez mettre à jour les données, et 
un formulaire similaire à celui qui apparaît pour ajouter une nouvelle 
organisation s’affichera.

Pour supprimer une organisation, il est nécessaire qu’elle 
n’ait pas d’évaluation, puis cliquez sur le bouton suivant :

Pour mettre à jour ou modifier les données d’une organisation, 
cliquez sur le bouton suivant :

5.2. Mise à jour des données d’une organisation

5.3. Suppression d’une organisation
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6 Gestion de l’évaluation

Une organisation peut n’avoir aucune, une ou plusieurs évaluations. 
En général, une organisation est évaluée à l’aide du même modèle 
d’évaluation à une certaine fréquence (généralement annuelle), afin 
de suivre son évolution et de co-rédiger un plan d’action correspondant 
(en collaboration avec l’organisation).

L’évaluation doit être participative et inclure différents membres de 
l’organisation. Il est donc important de planifier la réunion bien à 
l’avance, afin de 1) assurer la présence des membres clés pour leurs 
connaissances et leurs différents points de vue ou perspectives, et 2) 
s’assurer qu’ils collectent et disposent des informations quantitatives 
nécessaires à l’évaluation.
L’évaluation doit être réalisée sous la forme d’un atelier auquel 
participent non seulement les cadres supérieurs (président, 
administrateur ou directeur), mais aussi le plus grand nombre de 
membres des organes directeurs de l’organisation. Outre le conseil 
d’administration et la direction, il est essentiel que les membres du 
conseil de surveillance, d’audit ou de contrôle interne participent à 
l’évaluation. Vous pouvez inviter autant de membres de l’organisation 
que vous le souhaitez. Il convient de garder à l’esprit que les réponses 
aux questions qualitatives du questionnaire d’évaluation doivent être 
sélectionnées de manière à refléter le consensus des participants 
à l’atelier, de sorte qu’un groupe de plus de 15 à 20 personnes peut 
généralement retarder le processus d’évaluation.
Pour faciliter la réalisation des questions, celles-ci sont subdivisées 
en dimensions. Une dimension est un sous-ensemble logique de 
questions du questionnaire d’évaluation qui regroupe des questions 
connexes en les subdivisant. Chaque dimension comprend des 
questions qualitatives et quantitatives.
Le processus d’évaluation comporte plusieurs étapes :
1. Sélectionnez une organisation à évaluer. Si elle n’a pas été créée 

ou enregistrée, l’organisation doit être saisie ou ajoutée. En outre, 
si l’organisation a été créée par un autre utilisateur, elle doit 
avoir été attribuée à son utilisateur évaluateur par un utilisateur 
administrateur.

2. Avant de créer une nouvelle évaluation, assurez-vous que cette 

6.1. Ce qu’il faut savoir avant de démarrer une évaluation
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6 Gestion de l’évaluation

évaluation n’a pas déjà été créée en consultant la liste des 
évaluations de cette organisation, comme expliqué ci-dessous.

3. Si vous devez conduire l’évaluation dans un lieu dépourvu d’internet, 
vous devez, avant de vous y rendre et pendant que vous avez 
accès à internet, ajouter ou démarrer l’évaluation et la télécharger 
ou l’exporter afin de pouvoir la remplir hors ligne, comme expliqué 
ci-dessous. Même si vous allez conduire l’évaluation dans un lieu 
disposant d’un accès à l’internet, il est recommandé de la créer à 
l’avance et d’indiquer à l’organisation les informations que vous 
devrez collecter afin de remplir les champs avec des informations 
quantitatives.

4. L’évaluation doit être réalisée de manière participative et inclusive, 
comme expliqué ci-dessus. Le temps nécessaire pour réaliser 
l’évaluation dépendra du temps qu’il faudra aux membres de 
l’organisation participant à l’atelier d’évaluation pour parvenir 
à un consensus sur les réponses aux questions qualitatives de 
l’évaluation. Les modèles d’évaluation doivent être conçus de 
manière à ne pas prendre plus de 4 à 6 heures.

5. À la fin de chaque dimension, les données quantitatives doivent être 
utilisées pour trianguler les réponses aux questions qualitatives de 
l’évaluation, car les informations quantitatives doivent être vérifiées 
et ne pas contredire les réponses aux questions qualitatives. En cas 
de contradiction, les personnes interrogées doivent être notées et 
les réponses qualitatives ou quantitatives doivent être corrigées, le 
cas échéant.

6. L’évaluation peut être interrompue à tout moment. Même si 
vous n’avez pas répondu à toutes les questions qualitatives 
et quantitatives de toutes les dimensions, vous pouvez voir les 
résultats et même créer un plan d’action pour le développement 
de vos compétences et l’amélioration de vos performances.

7. Une fois l’évaluation terminée, les résultats doivent être partagés 
avec l’organisation afin de passer à l’élaboration du plan d’action, 
comme expliqué ci-dessous.
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6 Gestion de l’évaluation

6.2. Sélection de l’organisation à évaluer

Accédez à l’écran principal ou à la page d’accueil de 
l’application à l’aide du menu principal :

Ensuite, les deux options suivantes s’afficheront :

Vous avez le choix entre deux options. Si vous 
avez déjà créé une organisation ou qu’on vous 
en a attribué une, cliquez sur le bouton vert :

Cette option propose un formulaire pour choisir l’organisation que vous 
souhaitez évaluer.
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6.3. Liste des évaluations

Si vous ne trouvez pas l’organisation que vous 
souhaitez évaluer, vous pouvez en créer une 
nouvelle en cliquant sur le bouton bleu :

Ensuite, un formulaire de création d’une nouvelle organisation vous 
sera présenté. Remplissez le formulaire et lorsque vous aurez terminé, 
après avoir cliqué sur “accepter”, vous serez redirigé vers l’interface 
suivante où trois boutons apparaîtront :

Avant de créer une évaluation, assurez-
vous qu’elle n’existe pas déjà. Pour 
accéder à toutes les évaluations d’une 
organisation, il faut d’abord sélectionner 
une organisation, puis sélectionner 
“Évaluation” dans le menu latéral gauche 
de l’application :

Gestion de l’évaluation6
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6 Gestion de l’évaluation

Ce menu, en plus d’avoir un accès direct à l’évaluation, contient 
également un accès au démarrage de l’application, aux opérations 
générales, au plan d’action, aux rapports et à la configuration.
Après avoir cliqué sur le menu principal, le lien “Evaluation” vous permet 
d’accéder à la gestion e l’évaluation et à l’interface suivante :

Ici, il est possible de créer une nouvelle évaluation, d’accéder à 
l’évaluation par dimensions, au plan d’action, de télécharger les 
fichiers pour effectuer une évaluation hors ligne, d’importer le contenu 
hors ligne pour le synchroniser, de modifier les données générales de 
l’évaluation ou de la supprimer à l’aide des boutons.

Pour lancer le processus d’évaluation, cliquez sur 
le bouton bleu “Démarrer votre évaluation” :

6.4. Faire une évaluation
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Les champs obligatoires sont décrits ci-dessous :
Modèle  
Le modèle choisi est le titre d’un questionnaire contenant des questions 
qualitatives (y compris leurs réponses et actions), des questions 
quantitatives et les services offerts à ses membres en fonction du 
type d’organisation. Il s’agit du questionnaire auquel on répondra ou 
que l’on remplira ultérieurement lors de l’évaluation.
Si vous avez des doutes sur le modèle à utiliser, veuillez consulter 
votre administrateur.
Période (année)
C’est la période ou l’année que vous souhaitez évaluer.
Personne (s) interrogée (s)
Il s’agit du ou des noms des personnes qui seront interrogées pour 
remplir le questionnaire d’évaluation.
Date de l’évaluation
Représente la date à laquelle l’évaluation est effectuée.

Un formulaire permettant d’ajouter une nouvelle évaluation à 
l’organisation sera soumis immédiatement après. Il est possible 
d’évaluer une ou plusieurs organisations.

Gestion de l’évaluation6
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6 Gestion de l’évaluation

Observations
Dans ce champ, vous pouvez ajouter tout commentaire que vous 
jugez utile.
Lorsque vous sauvegardez le formulaire, vous êtes redirigé vers un 
nouvel écran où s’affiche la liste des dimensions à évaluer. Cette liste de 
dimensions, ainsi que vos questions, dépendra du modèle sélectionné 
lors de la création ou de l’ajout de l’évaluation. Les dimensions d’un 
modèle d’évaluation pour les coopératives de premier ou deuxième 
niveau qui exercent des activités productives sont présentées dans 
le cas ci-dessous. Il existe d’autres modèles pour d’autres types 
d’organisations telles que les coopératives de niveau supérieur qui 
ont principalement des objectifs représentatifs.
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En cliquant sur “Évaluer” pour chaque dimension, vous pourrez 
accéder au questionnaire relatif à cette dimension, l’interface suivante 
s’affichera :

Gestion de l’évaluation6
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6 Gestion de l’évaluation

Au fur et à mesure que vous répondez aux questions d’une dimension, 
vous devez cliquer sur le bouton vert “Enregistrer” dans chaque section 
du formulaire.
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Gestion de l’évaluation6

Pour réévaluer les autres dimensions, cliquez sur “Dimensions” dans 
le coin supérieur droit de l’application.

Lorsque vous reviendrez, vous pourrez visualiser la progression du 
remplissage du questionnaire pour chaque dimension, ainsi que le 
résultat en pourcentage dérivé de l’évaluation en fonction des scores 
attribués aux réponses des questions qualitatives.
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6 Gestion de l’évaluation

Une fois l’évaluation terminée, vous devez revenir 
en cliquant sur le bouton “Évaluation” situé dans le 
coin supérieur droit de l’application pour revenir à la 
section d’évaluation :

En option, vous pouvez revenir une nouvelle fois aux 
opérations d’évaluation en cliquant sur le bouton 
“Opérations” également situé dans le coin supérieur 
droit de l’application :
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Accédez à l’évaluation où les dimensions à évaluer 
sont affichées en cliquant sur ce bouton

Cliquez ensuite sur “imprimer le résultat”.

Les informations qui apparaissent peuvent être imprimées pour être 
partagées avec l’organisation évaluée.

Pour effectuer une évaluation hors ligne, il est nécessaire de créer au 
préalable une évaluation en ligne en suivant les instructions définies 
précédemment dans la section “Évaluer quelqu’un” ou vous pouvez y 
accéder dans le menu de gauche comme le montre l’image. 

6.5. Imprimer les réponses aux questions d’évaluation

6.6. Effectuer une évaluation hors ligne

Gestion de l’évaluation6
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Ensuite, vous devrez créer ou choisir une évaluation dans la liste des 
évaluations disponibles dans cette section :

Cliquez ensuite sur le bouton de téléchargement pour obtenir un 
dossier contenant les informations nécessaires au travail hors ligne :

Vous obtiendrez un seul fichier compressé :

Décompressez le fichier téléchargé (zip) pour obtenir deux fichiers distincts :

Ouvrez uniquement le fichier “dmoc.xlsm”, ce fichier fonctionne avec 
le logiciel Microsoft Excel 2010 ou ses versions supérieures, les macros 
étant activées. Il est également nécessaire que les fichiers “dmoc-
xlsm” et “eval-xx.json” soient situés dans le même dossier sans aucun 
fichier supplémentaire.

6 Gestion de l’évaluation
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Dans le cas où un message s’affiche en haut de la macro Excel en 
jaune, acceptez-le, fermez le fichier et rouvrez-le.

Gestion de l’évaluation6
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Le fonctionnement de la macro est similaire aux opérations en ligne 
d’élaboration d’une évaluation et d’élaboration d’un plan d’action.
Si vous souhaitez mettre à jour les informations générales de l’évaluation 
telles que la date, le responsable ou ajouter des informations, 
vous devez double-cliquer sur la section où ces informations sont 
présentées.

6 Gestion de l’évaluation

Pour démarrer l’évaluation, double-cliquez sur “évaluer”, vous serez 
automatiquement dirigé vers une autre fenêtre où se trouve le 
questionnaire avec les questions qualitatives, quantitatives et les 
services appropriés

6.7. Démarrer une évaluation hors ligne
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Une fois le travail terminé pour la dimension sélectionnée, mettez à jour 
le fichier en double-cliquant sur le bouton situé à la fin du questionnaire :

Si vous souhaitez uniquement élaborer l’évaluation et non le plan d’action, 
vous pouvez enregistrer et générer l’évaluation en double-cliquant sur le 
bouton rouge de l’interface principale d’évaluation.

Vous obtiendrez le message suivant :

À ce stade, vous pouvez déjà importer l’évaluation dans l’outil en ligne.

6 Gestion de l’évaluation
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Pour effectuer cette tâche, vous devez d’abord enregistrer et générer 
l’évaluation comme indiqué ci-dessus, puis accéder à la liste des 
évaluations dans l’outil en ligne :

Ensuite, vous devez sélectionner le fichier “eval-xx.json” dans le dossier 
où vous avez travaillé avec la macro hors ligne :

Sélectionnez le fichier et cliquez sur OK, puis un message de confirmation 
s’affichera :

6.8. Importer et synchroniser l’évaluation hors ligne 
dans l’outil en ligne

Cliquez sur importer :

Gestion de l’évaluation6



29 MANUEL DE L’ÉVALUATEUR

Pour terminer, entrez dans l’évaluation et confirmez les modifications 
apportées.

Pour élaborer un plan d’action hors ligne, double-cliquez sur “PLAN 
D’ACTION”, au cas où vous n’en auriez pas généré, le message suivant 
s’affichera :

Remplissez les données de la même manière que dans la version en 
ligne, lorsque vous avez terminé, cliquez sur “Enregistrer”, puis double-
cliquez à nouveau sur le bouton. 

Pour y accéder, cliquez sur “oui”, le formulaire suivant s’affichera :

6.9. Élaboration du plan d’action hors ligne

6 Gestion de l’évaluation
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Une nouvelle liste du plan d’action s’affiche :

Vous devez noter que le plan associé à l’évaluation sera généré et 
contiendra les actions générales qui apparaissent automatiquement 
sur le côté gauche en fonction des réponses aux questions de 
l’évaluation.

Vous devez noter que le plan associé à l’évaluation sera généré et 
contiendra les actions générales qui apparaissent automatiquement 
sur le côté gauche en fonction des réponses aux questions de 
l’évaluation.

Pour modifier les informations générales du plan, cliquez sur “METTRE A 
JOUR LE PLAN” :

Pour modifier les actions générales, cliquez sur chaque action qui 
apparaît sur le côté gauche du tableau :

Gestion de l’évaluation6



31 MANUEL DE L’ÉVALUATEUR

Un formulaire s’affichera pour éditer et insérer des données 
complémentaires pour cette action.

Le fonctionnement de ce formulaire est le même que celui de sa version 
en ligne.
Si vous souhaitez ajouter une action complémentaire, vous devez 
cliquer sur “AJOUTER UNE NOUVELLE ACTION” en haut de cette page.

6 Gestion de l’évaluation
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Pour modifier ou supprimer une action complémentaire, double-
cliquez sur le nom de l’action situé à gauche du tableau.

Ensuite, le formulaire suivant s’affichera :

Le fonctionnement de ce formulaire est le même que celui de sa version 
en ligne.
Pour travailler avec des jalons, vous devez double-cliquer sur les cellules 
où le nom de l’action et le mois d’entrée du jalon se croisent, n’écrivez 
pas dans ces cellules :

Gestion de l’évaluation6
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Pour ajouter un nouveau jalon pour la même action dans le même 
mois, double-cliquez sur la cellule où vous voulez ajouter le jalon, le 
formulaire suivant s’affichera.

Cliquez ensuite sur Nouveau.

Remplissez le formulaire avec le nouveau jalon et appuyez sur « 
Enregistrer ».

6 Gestion de l’évaluation
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À la fin, tous les jalons saisis pour l’action s’afficheront, ainsi que le mois 
correspondant :

Procédez de la même manière pour saisir des jalons pour d’autres 
actions.
Lorsque le travail d’élaboration du plan d’action est terminé et que vous 
souhaitez synchroniser ces informations avec l’outil en ligne, procédez 
de la même manière qu’indiqué ci-dessus, en sauvegardant et en 
générant l’évaluation et le plan à l’aide du bouton :

Gestion de l’évaluation6
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6.10. Résultats d’une évaluation
Pour voir les résultats de l’évaluation, vous devez cliquer sur “Opérations” 
également situé dans le coin supérieur droit de l’application, et vous 
aurez l’écran suivant avec l’option “Connaître vos résultats” :

Importez ensuite le fichier eval-xx.json sur la plateforme en ligne à l’aide 
du bouton “importer” :

6 Gestion de l’évaluation

Pour connaître les résultats de l’évaluation, 
revenez aux opérations principales en 
cliquant sur “Opérations” situé dans le coin 
supérieur droit de l’application.

Cliquez ensuite sur le bouton 
vert “Résultats”.
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Les résultats de l’évaluation et le plan d’action sont résumés dans 
cette section :

Gestion de l’évaluation6
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Gestion des plans d’action7

7.1. Ce qu’il faut savoir avant d’élaborer un plan d’action

7.2. Création d’un nouveau plan

Un plan d’action est une liste d’actions dérivées des réponses données 
aux questions qualitatives, chacune avec un responsable et des jalons 
à franchir par les responsables.
Un seul plan d’action est généré à partir d’une évaluation, par 
conséquent, il n’y a qu’un seul plan d’action pour chaque évaluation. 
Les plans d’action doivent être élaborés en collaboration avec les 
personnes qui ont participé à l’évaluation, idéalement le jour même 
ou le lendemain de l’évaluation.
Lors de la génération ou de la création d’un plan d’action, des actions 
générales s’afficheront, générées automatiquement à partir des 
réponses aux questions qualitatives, conformément au modèle 
d’évaluation. Comme nous le verrons, vous pouvez désactiver ces 
actions et ajouter des actions complémentaires ou non générées 
automatiquement.
Si l’évaluation a été réalisée hors ligne, le plan de travail correspondant 
peut également être réalisé hors ligne, comme expliqué ci-dessus.

Pour lancer la co-rédaction du plan d’action 
ou du travail, cliquez sur “Plan d’action” :

Vous serez ensuite redirigé vers une nouvelle fenêtre où vous pourrez 
créer un plan en cliquant sur “Créer un plan”. La création d’un 
plan nécessite que l’évaluation soit terminée. Si l’évaluation a été 
partiellement réalisée, vous pouvez à nouveau mettre à jour le plan 
pour réorganiser les actions qui en découlent.
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7 Gestion des plans d’action

Après la création du plan, vous serez redirigé vers la fenêtre suivante :

Les actions générales s’affichent dans cette fenêtre. Une action 
générale est visible en raison de la réponse donnée à une question 
qualitative. L’outil affichera les actions les plus pertinentes à des fins 
de mise en œuvre.
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Gestion des plans d’action7

7.3. Mise à jour des informations sur un plan existant
Il est possible de mettre à jour les informations générales du plan en 
cliquant sur “Mettre à jour le plan”

Le formulaire suivant s’affiche alors :

En mettant à jour les informations générales du plan, il est possible de 
modifier les informations saisies dans le formulaire et de mettre à jour 
les actions générales dans le cas où l’évaluation a été modifiée et les 
réponses aux questions qualitatives changées. 
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7 Gestion des plans d’action

7.4. Indiquer le statut d’un plan d’action

7.5. Mise à jour des informations sur les actions générales 
du plan

7.6. Modifier une action générale

Pour indiquer que le plan d’action a déjà été finalisé par l’organisation, 
vous devez sélectionner les options de l’état “préliminaire” ou 
“final”. L’état “préliminaire” signifie que des changements peuvent 
être apportés aux informations générales, aux actions, aux jalons 
ou à l’évaluation, ce qui entraînera une mise à jour des actions 
générales. L’état “final” signifie qu’il a déjà été finalisé et approuvé 
par l’organisation, et qu’aucun autre changement ne sera effectué, 
à l’exception de la modification du pourcentage d’avancement des 
actions ou de l’état des jalons. Ces informations serviront d’indicateur 
pour déterminer le nombre de plans en état “préliminaire” ou “final”.

En mettant à jour les informations générales du plan comme expliqué 
ci-dessus, les actions générales sont également mises à jour, dans le 
cas où l’évaluation a été modifiée et où les réponses aux questions 
qualitatives ont changé. Ce procédé est utile lorsqu’il n’a pas été 
possible de réaliser l’évaluation dans son intégralité et que le plan 
doit être élaboré en parallèle.

En cliquant sur la case contenant l’action générale, vous pouvez 
mettre à jour les données principales :
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Gestion des plans d’action7

Les champs obligatoires sont décrits ci-dessous :

Pourcentage de progression
Refers to the implementation percentage estimate of the general 
action, this estimate is proposed by the interviewee.
Priorité
It is the estimation of the importance and urgency that is determined 
in the general action.
Partie responsable
Person who will be in charge of implementing the general action.
Activer
Allows the action to be visible to the assessor, when it is deactivated 
the general action remains hidden but not deleted, it is possible to re-
activate it.
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7 Gestion des plans d’action

7.7. Ajouter, mettre à jour et terminer un jalon
Pour déterminer les délais de mise en œuvre des actions générales 
proposées par l’application, il est nécessaire de créer des jalons, ce 
sont des actions plus spécifiques ou des résultats concrets qui doivent 
être atteints dans le mois où ils sont établis.

Pour ajouter un jalon, vous devez cliquer sur les boutons verts situés 
à droite de chaque action générale. Il s’agit de 12 boutons qui 
représentent un mois à partir de la date de création du plan, en tenant 
compte du mois de création et des onze mois suivants.

Chaque bouton affiche un formulaire qui contient un champ pour la 
description du jalon et un autre champ pour une observation éventuelle.
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Gestion des plans d’action7

Lors de l’enregistrement du formulaire, un nouveau jalon est ajouté, 
représenté par un bouton sous une forme abrégée :

Outre la modification de la description et de l’observation du jalon, 
vous pouvez également le marquer comme terminé, ce qui entraînera 
un changement de couleur du jalon et indiquera qu’il a été achevé en 
vue de sa mise en œuvre.

Pour modifier un jalon, cliquez sur le bouton bleu représentant le jalon, 
puis un formulaire s’affichera comme indiqué dans l’image suivante :
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7 Gestion des plans d’action

7.8. Actions complémentaires
Les actions complémentaires sont celles qui n’ont pas été incluses 
dans le modèle d’évaluation correspondant et qui n’apparaissent 
donc pas automatiquement parmi les actions “générales”. Il s’agit 
d’actions qui n’apparaissent pas dans la liste des actions générales. 
Elles peuvent répondre à une particularité de l’organisation pour 
laquelle il est nécessaire de mener une action d’amélioration. Ainsi, 
une action complémentaire peut être générée à partir d’un besoin 
très évident, mais qui n’est pas pris en compte dans l’évaluation.

Pour créer une nouvelle action complémentaire, cliquez sur “Nouvelle 
action complémentaire”, puis le formulaire suivant s’affichera :
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En appuyant sur “Enregistrer”, vous pourrez créer une nouvelle action 
complémentaire, comme pour les actions générales, les actions 
complémentaires peuvent être modifiées et même supprimées, 
il vous suffit de cliquer sur la case contenant le nom de l’action 
complémentaire, dont le formulaire suivant s’affichera.

Pour ajouter un nouveau jalon à une action complémentaire, les 
mêmes étapes sont suivies pour créer des jalons dans les actions 
générales, il suffit de cliquer sur les boutons verts et de remplir le 
formulaire qui permettra d’ajouter un jalon.

Gestion des plans d’action7
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Après avoir terminé la création des jalons pour les actions 
complémentaires, il est également possible de les modifier ou de les 
supprimer en cliquant sur les boutons bleus qui contiennent le nom 
abrégé du jalon, et de marquer le jalon comme étant terminé.

7.9. Imprimer un plan d’action
Que le plan d’action ait été finalisé ou non, vous pouvez imprimer un 
rapport de toutes les actions générales et complémentaires saisies 
en utilisant le bouton “Imprimer” situé dans le coin supérieur droit de 
l’application.

Les informations qui s’affichent peuvent être exportées au 
format PDF pour être partagées avec l’organisation évaluée.

7 Gestion des plans d’action
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Rapport de l’organisation8

Le menu principal situé à gauche de l’application présente les options 
des différents types de rapports disponibles :

8.1. Rapport sur les données principales de l’organisation
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8 Rapport de l’organisation

8.2. Rapport d’évaluation de l’organisation

8.3. Rapport personnalisé de l’organisation

Voir ci-dessus, ce qui revient à cliquer sur “Résultats” d’une évaluation.

Ce rapport montre des groupes définis de questions qualitatives liées 
à des questions qualitatives qui définissent un thème commun. Il est 
nécessaire de sélectionner les champs d’évaluation requis et le nom 
du groupe de rapport personnalisé.

Après avoir sélectionné les données, l’écran suivant s’affiche :
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Rapport de l’organisation8
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9 Rapports généraux

L’évaluateur peut visualiser les rapports généraux qui sont des 
indicateurs et des graphiques de données consolidées des 
organisations qui lui sont affectées, et vous pouvez appliquer divers 
filtres pour générer différents graphiques.

Cette section contient des graphiques sur le “Nombre d’évaluations” 
et le “Top 10 des services”. Ces graphiques peuvent être filtrés à l’aide 
des options affichées en haut de cette section :

9.1. Indicateur principal



51 MANUEL DE L’ÉVALUATEUR

Rapports généraux9
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Cette section présente des graphiques relatifs aux plans, à leur volume 
et à leur pourcentage moyen d’avancement en fonction des filtres 
disponibles en haut de cette section.

Cette section montre la quantité de produits selon les filtres 
sélectionnés en haut de cette section.

9.2. Plans

9.3. Produits

9 Rapports généraux
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10 Glossaire des termes

10.1. Projets
Ils représentent les différents projets qui sont élaborés en fonction de 
leurs caractéristiques, de leur portée ou de leur domaine.
10.2. Utilisateur
C’est la personne chargée d’utiliser l’application selon la fonction qui 
lui a été attribuée.
10.3. Gestion des utilisateurs
C’est la section où il est possible de créer, modifier ou supprimer des 
utilisateurs, cette section dépend de a fonction attribuée à l’utilisateur 
qu’elle gère.
10.4. Fonctions des utilisateurs 
Il s’agit de l’ensemble des autorisations activées ou désactivées pour 
un ou plusieurs utilisateurs, qui leur permet d’accéder aux différentes 
fonctionnalités de l’application. Il y’a quatre types d’utilisateurs décrits 
ci-dessous : l’observateur, l’évaluateur, l’administrateur et le super-
administrateur.
10.5. Observateur
Utilisateur qui n’a accès qu’aux données de l’organisation à laquelle il 
a été affecté, à ses évaluations et aux plans de travail correspondants, 
ainsi qu’aux rapports concernant son organisation.
10.6. Évaluateur
L’utilisateur qui a accès à la création d’une nouvelle organisation, à 
son évaluation, à l’exécution du plan d’action et à certains rapports 
correspondant aux organisations qu’il a créées ou qui lui ont été 
attribuées.
10.7. Administrateur
Il a accès à l’ensemble de l’application, à l’exception de la création 
de paramètres généraux dans l’application (projets, localisation, 
modèles, paramètres de mesure de l’évaluation, paramètres généraux 
des organisations), l’administrateur, en fonction du projet auquel il 
appartient, a le contrôle sur les évaluateurs appartenant au même 
projet.
10.8. Super administrateur
Il a accès à toutes les fonctionnalités de l’application sans exception.
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Glossaire des termes10

10.9. Organisations
Ce sont les entités à évaluer et avec lesquelles les plans d’action 
correspondants sont élaborés et suivis.
10.10. Dimensions
Elles regroupent les niveaux des questions qualitatives et quantitatives 
et des services, elles peuvent avoir un poids variable associé aux 
questions qualitatives qui affecte le score final des évaluations des 
organisations.
10.11. Niveaux
Ils regroupent les questions qualitatives, les niveaux ne sont utilisés que 
comme référence pour regrouper les questions.
10.12. Actions
Il s’agit des actions qui découlent d’une réponse à une question 
qualitative. Ces actions sont définies en fonction du score attribué à 
une réponse, par exemple, si la réponse est totalement positive, il n’y 
aura pas d’action à entreprendre, mais si la réponse est totalement 
négative, il y aura une certaine action qui se reflétera plus tard dans le 
plan d’action qui découle d’une évaluation.
10.13. Jalons
Il s’agit des tâches dont la réalisation est prévue au cours d’un mois 
donné. Au moment de leur mise en œuvre, elles doivent être modifiées 
et considérées comme achevées.
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