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5.1.1.2. Mise à l'essai empirique 

Tel que mentionné précédemment, quatre personnes ont procédé à la mise à 

l'essai empirique du produit. Ces sujets ont accepté que s'effectuent des 

enregistrements vidéo de leur travail. 

Alors que la première mise à l'essai a conduit à une légère restructuration des 

composantes d'OuTIC, la mise à l'essai empirique a entraîné un réaménagement plus 

important de sa structure. Parmi les modifications apportées, le mécanisme d'accès 

initial au logiciel a été remis en question ainsi que la disposition de l'information à 

inscrire dans l'interface « Réunion ». L'assouplissement de la procédure d'utilisation a 

aussi été nécessaire, tout comme l'ajout d'éléments devant faciliter l'utilisation d'OuTIC. 

Une redisposition des composantes, le retrait d'une section et la réalisation d'une 

nouvelle interface font également partie du réaménagement effectué. 

Examinons plus en détail les justifications qui ont conduit à effectuer ces 

modifications en débutant par l'accès initial au logiciel-outil. 

Entrée plus directe à l'ensemble des sections du logiciel-outil 

Au départ, tel que le présente la Figure 12, la séquence des opérations de la 

Version 1 d'OuTIC répartissait dans une page d'accueil les sections reliées à 

l'organisation, aux personnes qui la composent et à la réunion proprement dite. Ceci 

obligeait l'utilisateur à effectuer un retour à cette page d'accueil afin d'exécuter le 

passage d'une section à l'autre du logiciel. Au cours de la mise à l'essai empirique, il a 

été noté dans le journal de bord de la chercheure que ces aspects « ... auraient 

avantage à être disposés différemment afin d'éviter autant de clics par les utilisateurs. 1/ 

faudrait penser à mettre le tout sous des onglets accessibles à partir d'une même 

interface ». De plus, les verbatim indiquent aussi des propos à cet effet lorsqu'il est fait 

mention ceci: « Ne serait-il pas possible de passer d'une section à l'autre sans passer 

toujours par la page d'accueil? ». 



135 

or: ounc - page d'accueil (UQTR) ')!'''' .~. -- @!Jj 

Bienveoue dans OUne, un logiciel-outil qui vise à 
vous aider dans la ge$Ûon de vaU"e organisation. Cette 

. ;;f, . pàge ti'accueil est la porte d'entrée qui petmet le 
......:'t passage d'une-se:tion à l'autre du logiciel. 

'< 

, -:.. ~ Bonne utilisation. ~ , • L1équipe dIOuTIC. 

!!éutliOns 

------Vu1els ~ '0::1111 ••• - .......­

les I!ersollnes 

____~=="""''''''''''''''''''"i:.!l.. •....1I •••••"',!'!t!mIl• ••••" 

Figure 12 
Page d'accueil de la Version 1 d'OuTIC 

Aussi, pour corriger cette situation, c'est d'abord au plan de la conception de 

l'interface qu'une réflexion s'est amorcée afin de simplifier l'accès au logiciel-outil et 

ainsi, réduire le nombre de « clics» nécessaires aux déplacements à l'intérieur 

d'OuTle. On peut voir à l'intérieur de la Figure 13 une proposition faite à l'équipe 

informatique présentant une disposition différente des onglets du logiciel. 

Consoil d'administration du Lalalal. Thérèse Thillauil
JO septembre 2004 

Nouvelle réunion RéunIon avec documents en cours Archives 

Ado tion de l'ordre du 'our 

Figure 13 
Proposition d'interface pour la Version 2 d'OuTlC 
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Toutefois, considérant les outils de développement dont ils disposaient, les 

informaticiens n'étaient pas en mesure d'offrir des onglets en position verticale. 

Néanmoins, ils ont proposé une superposition d'onglets qui corrigeait cette faiblesse de 

la Version 1. Aussi, tel que le présente la Figure 18 de la page 145, la Version 2 offrait 

un accès plus facile à l'utilisateur, en affichant dans une même page-écran l'ensemble 

des options possibles pour l'utilisateur. Cet aspect sera vérifié au cours de la mise à 

l'essai systématique. 

Toujours dans le cadre de la mise à l'essai empirique, différents correctifs ont 

aussi été apportés afin d'assouplir la procédure d'utilisation. Examinons en quoi cela a 

consisté. 

Assouplissement de la procédure d'utilisation par une disposition différente de 
l'information à inscrire dans le volet réunion 

Suivant les principes théoriques relatifs à la gestion de réunions, la section 

« Réunion» amenait l'utilisateur à effectuer d'abord, de maniére linéaire, le projet 

d'ordre du jour en débutant par le volet « Information », puis en passant par le volet 

« Décision», pour ensuite remplir les sections du volet « Généralités», Le premier 

volet commandait de préciser certains renseignements relatifs au procès-verbal d'une 

réunion antérieure, à la correspondance, aux rapports devant être présentés, aux 

projets en cours de réalisation ou en développement, à d'autres sujets à inscrire dans 

le projet d'ordre du jour, et finalement, à l'inclusion d'un point « Divers ». La Figure 14 

présente l'interface de ce volet. 
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'-_Information 

Volet information ,Jr.lI_snl~gle~!lOWjl~"-- ~ '1 

Avez-\I!lUS un procès-verbal (j'une réf.lllion antér1eure à raire adopter? L__ :..- ·1 . , 

Avez-vous reçu de la correspondance !lepIJIS la dernlè('e réunion? 

Avez-vous des I<lpoorts à présenter lors oe la prochaine réunion? l.=:=.----· •., 

v a-t-Il des prolet. en cours ou àdèvelopper? ! ~) 

Avez-vous (j'aulr..s sujets a Inscrire au projet d'ordre du Jour? r===-3 

Désirez-vous 1i1clure un point « Divers. à votre projet d'ordre du Jour? ~ ·I 

Figure 14 
Interface du volet « Information» de la Version 1 d'OuTIC 

Par la suite, le volet « Décision» de la Version 1, que l'on peut voir dans la 

Figure 15, proposait à l'utilisateur de préciser si des décisions devaient être prises au 

cours de la réunion planifiée. Dans l'affirmative, la personne était invitée à inscrire en 

quoi consistaient ces décisions, en indiquant le niveau de priorité de chacune d'elles. 
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IMm.. Décision 

Volet décision 

y &ol·i1 des déclslon1à prendre lors de la réunion? 

PrécIsez slir quoI les déclslo~s dOIVent être prises en IndIquant le niveau de prlonté 

-------.-------------------i' 

~=_===_-----,:==;=:,=.. ===========:;;!.-;o====:J.:::t. 

[._-_.... _-_._-;­
Disposez-vous de lOLIS les éléments nécessalres:alln de prendre cene ou ces Oèclsl.ons? 

[=---_._;~
Voulez-vOLIS de l'intorm<lllon suna manière oe rédiger un projet de résolution'? 

---_......_-------------_. 

Figure 15 
Interface du volet « Décision» de la Version 1 d'Oulle 

Finalement, le troisième onglet « Généralités» demandait à l'utilisateur 

d'indiquer le type de réunion convoquée, l'endroit de la rencontre, l'ajout de points 

spécifiques à l'ordre du jour, les personnes à convoquer, et finalement, de décider s'il 

souhaitait évaluer la rencontre. Ces éléments sont exposés à l'intérieur de la Figure 16. 
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.%••• 

Décisiun Généralilés_.I!!II!II.f••!!!!!!!"~I~llI!I,lI.~=========f 

Volet généralités 

Quel est le type de réunion convoquée'? 

Endrok " ••• prochalne réunlol)
 

Nom de l'endroll~·--··_·_-_··_-·_·_-----_·_-- --- -~-----.-·----·l
 

Adresse complète T~-··········_···_·=···-_·_·""'·_···-...-··_-----·_·--_.--.....-=-.::........::=~:::J Local L-·-.~·--·I
 

Déslrez·vous InClure un mot Ge bienvenue a l'ordre DU JOUr? ~_._._.j 

Désirez·vous débUtel la réunion en précisant le but De la rencontre? @üI.---.....-:;-l 

;Cnchez le nom des mernhnlS à COl",!!qJ!!lf @ Tous Li<Jte des Invites U lous 
11\'Ytte '3. COl\voquer 

1For1ier Juire f~ Al 6aiil"s.T.ïü~- ._-- -. n .­
iMan" Dollard ~ Gat'Jnler, ~arl9 Frame 
lThlbaul, André ":1 I3noux, Louisie 

1Harvey, Sylvie 
Harv(lv·COS9~n~. Adam 

1 La'rj ne Marc·André 
L._._ _ __.. ITr•.m.b.I.ay.. B.~~_aIL __._. __..._.._ .... 

Avez-vous des InvitéS aconvoquer? Uste des: « ~e ne sais 11as» .~J 

Désirez-vous évaluer la rencontre avec les participants? 

Figure 16 
Interface du volet « Généralités» de la Version 1 d'OuTIC 

Des remarques de plusieurs participants m'ont amenée à inscrire au journal de 

bord l'importance de remettre en question la linéarité du processus ainsi que la 

disposition des questions dans le logiciel-outil. C'est le cas des propos de trois 

participants. Un premier mentionne ceci: « Je ne comprends pas pourquoi on aborde la 

lecture et l'adoption d'un procès-verbal antérieur dans le volet information? Ce n'est 

pas vraiment de l'information». Un second participant précise que « Des décisions on 

en prend tout le temps, je pense qu'il faudrait laisser à chacun la décision de dire où ils 

veulent les prendre », ou encore un troisième précise ceci: (( J'aurais préféré pouvoir 

dire que j'ai quelque chose à décider dans les rapports à faire, mais il faut que j'attende 

l'autre volet, je trouve ça un peu illogique ». À la suite de ces propos et d'autres dans le 

même sens, j'ai inscrit cette note au journal de bord: « Après avoir discuté avec 

certains participants, il ressort que le volet information regroupe un ensemble 

d'information qui n'est pas nécessairement reliée à l'information proprement dite. Aussi, 

il faudrait considérer une refonte des interfaces. D'autant plus que les éléments compris 

dans le volet généralités devraient être présentés au départ et non à la fin du 

processus, comme la date et l'heure de la rencontre, etc. ». C'est donc dire que la 
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parcellisation initiale ainsi que la ramification de l'information nécessaire n'étaient pas 

optimales dans cette version du logiciel-outil. 

De plus, la séquence linéaire de l'ensemble des opérations qui était obligatoire 

lors de la première réalisation d'un projet d'ordre du jour donnait beaucoup trop de 

rigidité à l'exécution du travail. En effet, comme le mentionne un participant: 

« Pourquoi doit-on suivre votre séquence puisque, de toute manière, il nous faudra 

compléter l'ensemble des opération, pourquoi ne pas nous laisser aller à notre 

rythme?» Aussi, afin de donner plus de flexibilité et de souplesse à la tâche, 

l'obligation de suivre la séquence proposée a été retirée dans le développement de la 

Version 2. 

Par ailleurs, on peut également lire dans les verbatim des extraits vidéo de la 

mise à l'essai empirique que, pour quelques personnes participantes, certains aspects 

sont parfois irritants. Par exemple, il yale fait que l'outil ne permette pas d'effectuer les 

fonctions généralement reconnues dans les systèmes d'exploitation de Windows. Ainsi, 

un participant a indiqué ce commentaire: « Dans le passage du projet d'ordre du jour à 

ordre du jour, il faudrait vraiment pouvoir faire des copier/coller ». 

Redisposition des composantes et uniformisation 

Quelques remarques portant sur la disposition et l'enchaînement des étapes ont 

aussi conduit à effectuer des modifications au logiciel-outil. En effet, c'est à l'intérieur 

des verbatim extraits des vidéos qu'ont été notés ces propos d'un participant: « Dans 

la fenêtre « organisation », il faudrait avoir accès à la liste· des membres d'un comité », 

ou encore les propos de cette autre personne pour qui la possibilité d'indiquer la date 

de la correspondance reçue est importante: « Au niveau de la correspondance, il 

devrait y avoir la date )). Toujours en lien avec la correspondance reçue, une autre 

personne ajoute ceci: « Le degré d'importance de la correspondance reçue devrait être 

indiqué parce que 80 % de la correspondance que l'on reçoit n'a pas d'importance, 

mais le 20 % doit être priorisé. Si je me fie à ce qu'on vit, on reçoit 25 lettres qui sont 

listées ... si j'avais eu une information m'indiquant le degré d'importance ... )). Dans 

cette section, on a aussi demandé cela: «Donner la possibilité de gérer le temps à 
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chaque point à l'ordre du jour» question de pouvoir mieux gérer le temps alloué pour 

chacun d'eux. 

Certains commentaires portaient sur des éléments de simplifications d'OuTIC. 

Par exemple, on a mentionné que « 1 clic pour l'heure de réunion serait suffisant », 

alors qu'il fallait sélectionner d'abord l'heure puis les minutes. 

" est aussi ressorti que les liens n'étaient pas toujours évidents entre les étapes 

à réaliser. Ainsi, une personne a mentionné cet aspect: « Le lien n'est pas évident à 

faire avec la section: documents à transmettre. 1/ faudrait indiquer, "Avez-vous d'autres 

documents à transmettre?" Mais s'il y a des documents, c'est sûr que c'est lié à des 

sujets. » 

De plus, la transférabilité de l'information recueillie est aussi ressortie de cette 

mise à l'essai dans la mention suivante, « Il faut s'assurer que l'information des comités 

et des personnes soit transférable à une base de données =donner accès à ces bases 

de données ». 

Au cours de cette mise à l'essai, des discussions avec les informaticiens et les 

participants ont engendré la prise de notes spécifiques relativement à des aspects 

particuliers d'OuTIC. Par exemple, voici un extrait de mon journal de bord, inscrit à la 

suite d'une mise à l'essai empirique: « 1/ est certain qu'il faudrait un avis de 

convocation, mais bien des organismes bénévoles n'en font pas. Cependant, en 

l'incluant en en-tête du projet d'ordre du jour, ceci le remplace. Mais celui qui ne veut 

pas l'avoir pourra cocher "ne pas indiquer le lieu, la date et l'heure sur le projet d'ordre 

du jour" ». Après avoir discuté de cet aspect avec l'équipe d'informaticiens, j'ai reçu un 

courriel me confirmant la possibilité d'appliquer cette opération dans la prochaine 

version. 

Retrait d'une section 

Initialement, un volet permettait d'évaluer la rencontre. Il s'agissait de vérifier le 

niveau de satisfaction des personnes participantes en leur demandant de remplir un 

petit questionnaire à choix multiples passant de « Pas du tout satisfait» à « Très 

satisfait », Cette section incluait onze éléments portant sur le but de la rencontre, les 
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actions prises, les résultats obtenus et l'atmosphère. Toutefois, la compilation de ces 

données ainsi que la vérification du nombre de questionnaires remplis relativement au 

nombre de personnes présentes ont obligé son retrait, car dans les délais et avec la 

somme disponible, il ne semblait pas possible de corriger cet aspect du logiciel. 

Outils d'aide 

Il ressort que le guide de l'utilisateur a été peu utilisé par les quatre personnes 

participantes à la mise à l'essai empirique de la Version 1. À ce sujet, mon journal de 

bord rapporte ceci: « Les personnes essaient constamment de naviguer par elles­

mêmes et n'utilisent cet outil qu'en dernier recours [. . .] un index dans le guide serait 

peut-être aidant )}, élément inséré dans le guide de la Version 2. 

De plus, une personne participante mentionnait qu'« il faudrait indiquer les 

moments où il est essentiel de proposer et seconder les éléments d'une réunion », ce 

qui a conduit à réaliser un document présentant brièvement les éléments d'une réunion 

qui requiert une proposition et un appui. Présenté à l'APPENDICE G, ce document est 

accessible directement dans OuTIC par l'utilisateur. 

Diverses suggestions 

Différents aspects des interfaces ont été remis en question à la suite des mises 

à l'essai fonctionnelle et empirique. À cet effet, on peut lire dans mon journal de bord et 

dans des échanges de courriels diverses suggestions de changements à apporter 

comme: 

". La liste de comités doit obligatoirement être en bas et non en haut, car 
l'utilisateur a tendance à sélectionner en haut. 

."" Le logiciel doit indiquer plus clairement la différence entre le nom de 
l'organisation et les comités. 

..., Les « fonctions de mandataires» dans un comité devraient offrir un choix 
« autre» qui permettrait l'inscription de nouveaux types de fonctions. 
Celles-ci seraient affichées comme une sélection disponible par la suite 
dans l'interface relative aux personnes. 

y À partir du projet d'ordre du jour, si je souhaite ajouter un invité qui ne 
figure pas dans la liste des personnes de l'organisation, il serait 
intéressant d'avoir un lien direct avec la page « Personnes », mais 
comment pourrais-je faire pour revenir à l'endroit précédent ... ? Il faudrait 
ajouter la fonction « Précédent », mais est-ce réaliste? 
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Toutes ces suggestions ont été prises en compte et des modifications ont été 

apportées dans la Version 2. 

À la suite de la mise à l'essai empirique, une révision complète d'OuTIC a été 

effectuée, ce qui a contribué à une refonte de l'interface offerte. Examinons à présent 

les justifications motivant l'apport de ces changements. 

5.1.2. Nouvelle interface 

Afin d'adapter OuTIC aux différents commentaires et propositions émis par les 

personnes participantes, il a semblé nécessaire de procéder à une refonte complète du 

logiciel-outil. 

Comme l'expose le plan de la nouvelle structure d'OuTIC présenté dans la 

Figure 17, l'utilisateur peut, à partir de cette restructuration, avoir accès directement à 

l'ensemble des composantes d'OuTIC. Ainsi, un onglet regroupe l'information relative à 

l'organisation et à ses comités, un autre englobe les données des personnes qui 

composent ces comités alors qu'un troisième onglet donne accès au volet « Réunion ». 

Au même niveau, l'utilisateur a également accès aux archives des documents réalisés 

ainsi qu'aux plans d'OuTIC et à celui de la gestion de réunions présenté antérieurement 

dans la Figure 9 de la page 68. 

Figure 17 
Plan du logiciel-outil OuTle, Version 2 

Pour ce qui est du volet réunion, il regroupe les sous-volets « Projet d'ordre du 

jour », « Ordre du jour» ainsi que « Procès-verbal », répartition qui semble plus simple 

pour l'utilisateur. Finalement, le « Projet d'ordre du jour» est subdivisé en deux volets: 



144 

« Généralités» et « Information/Décisions». Ces volets offrent diverses possibilités 

pour l'inscription de l'information, et ce, de manière continue ou par l'usage d'allers 

retours selon les besoins du moment. 

La Figure 18 expose une capture d'écran de l'interface de la Version 2 qui 

englobe l'ensemble des options permettant de travailler avec OuTIC. Il s'agit d'une 

capture d'écran de la page « Généralités» dans la construction d'un « Projet d'ordre du 

jour» . 

L'ensemble des commentaires recueillis ont été pris en compte afin 

d'amalgamer le mieux possible les besoins énoncés aux possibilités qu'offrent les TIC. 

Ne souhaitant pas reprendre les propos décrits précédemment, il est tout de même 

important de constater que l'utilisateur a directement accès à toutes les sections du 

logiciel-outil, c'est-à-dire aux volets « Organisation», « Personnes», « Réunion », 

« Archives» et « Plan d'une réunion au premier niveau », limitant ainsi les opérations 

de navigation. 

Avec OuTIC, l'utilisateur a la possibilité de visualiser à tout moment le travail 

réalisé. De plus, plusieurs outils d'aide sont aussi disponibles directement dans le 

logiciel-outil. Parmi ceux-ci, le guide de l'utilisateur en format PDF est accessible soit à 

l'entrée du logiciel, soit sous l'option « Aide» de la barre de menu. Un lexique, des 

infobulles ainsi que différents documents explicatifs sont aussi à la portée de 

l'utilisateur. Des adresses de sites Web traitant de la gestion de réunions et 

d'organisations sont aussi proposées. 



145 

ounc :: ;si:~Î 
Acl-ler Éclter U_eu Défilillons Alde,....-------------....----~ ...........,
 

Plon d'une réunion 

Projet d'ordre du Jour Conseil .dministretlon, réunion du 

F-ï:=="="'J-:::':~':=~--~-~l"l G~:-~~~:~":::::::"orMé? 

... PersDnnes à convoquer 
1 Endroit '--_.­

o TOII,IH ..",Hw 

_ .._.__ .1..._._Co...t1e•.uv 0 ..............................._ _ _.· w... . _" . i 
~
 

VI"Gobitls, Lw" 0 1 .. __=1 
Gog""",~.b. 0 

_ __ _ _ __ _ •• M._M _ •••••• 
Province {.~bec. __

••w ••• •••••_. ••H ._ _ _ _ 
,_._. •.:==..~j 

L""-'C, Cotheme 0 
~;:-:;;_·-w~====~=~·- ·_·····_·tj---=.~· ~l lDéc':"::'::. ~ dM:~=:~ 1.. Ho, ID,," L__ .. _J 

figurcM en ao-té1e du projet ctordredu lour 1 ~~-_.. ~.. 
·.. A~··::"···-"-vl• Type de réunion 

O'DJ le prolet d'ordre du lour dhirez_uoYJ' 

-".'--'."-"-" 
Inclure un m01 de blenuenue? : .. Aucun - 'toi 1 

Débu1er en précisant le but de 1. rencontrl: 1 I·:AZ.:~·:~"'~:.~ 

Inclure un point '1)ioers" 1 f:. Aucun ••.._._~.l 

A.ez-vou. de'a: documents i joindre? -+m:i:linN 

Figure 18 
Interface de la Version 2 d'QuTIC, section 

« Généralités », du « Projet d'ordre du jour» 

Au cours de réalisation de la Version 2 d'OuTIC, considérant qu'un des buts de 

cette recherche est de dégager les caractéristiques d'un modèle proposant des 

principes pour le développement de logiciels-outils adaptés à la formation de personnes 

bénévoles, il est apparu important d'identifier les éléments à situer à l'intérieur de la 

grille d'analyse des données de recherche utilisée avec NVivo. Une fois cette opération 

effectuée, l'itération de la démarche a conduit à effectuer les analyses nécessaires à 

l'échafaudage d'une première version de modèle proposant ces principes. Voilà ce qui 

sera exposé dans la prochaine section. 
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5.1.3. Élaboration du premier modèle proposant des principes adaptés à la 

conception de logiciels-outils formatifs pour des personnes bénévoles 

Utilisant les éléments du Tableau 10 présentés à l'intérieur de la grille d'analyse 

de la page 109, il s'agissait alors d'assurer la correspondance entre les concepts 

théoriques colligés et la justification des décisions prises au cours du développement 

du logiciel-outil. C'est par une démarche pariois inductive, pariois déductive que sont 

ressortis certains présupposés à partir desquels des relations ont été faites entre les 

éléments théoriques énoncés et la démarche empirique du développement de l'objet. 

Cette opération s'est effectuée en reprenant les considérations théoriques, lesquelles 

sont recoupées avec les traces inscrites dans le journal de bord, mais aussi avec les 

verbatim, les courriels, ainsi que les différentes versions des modélisations. 

Afin de décrire le résultat de cette phase, le Tableau 12 expose les relations 

entre la grille d'analyse théorique et l'expérience empirique du développement d'OuTIC. 

Pour ce faire, les considérations théoriques relatives aux champs de l'andragogie, du 

bénévolat et de la technologie, sont regroupées et exposées dans la partie gauche du 

tableau. Au centre, on retrouve les caractéristiques propres au logiciel-outil; alors que la 

colonne de droite présente le comment, empiriquement, ces considérations ont été 

appliquées dans le développement d'OuTIC. 

Tableau 12 
Relations entre la grille d'analyse théorique et l'expérience de développement 

d'OuTIC 

" 

. , ;. ; J) r: ~~.:: t-rûT~; .;'\ q 1';.' <l'l , J :<,:;: 

- . 
S'assurer-qIJe . Caractéristiques Moyens utilisés 
l'activité développée: (OuTIC offre) (Comment?) 

1. Répond à des A. Tâche réporidéjnt à i. Au moyen d'une vérification auprès 
besoins et des des besoins réels. des utilisateurs de l'intérêt du 
centres d'intérêt à groupe cible. 
satisfaire par les 
apprenants adultes. 

Knawles (1990) 
Depaver et Marchand 

(2002) . 
._----..------------------------------------------- ---------------------------------------------- --------..-....._-----------------------_.._-------------------------------­
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2.	 Est centrée sur la 
réalité « [... ) vers 
des tâches 
développementales, 
des situations 
réelles, des r61es 
sociaux ». 

Knowles (1990) 
Depover et Marchand 

(2002) 

3.	 Permet d'amorcer un 
processus 
d'investigation par 
l'apprenant. 

Knowles (1990) 
Depover et Marchand 

(2002) 

4.	 Favorise : 

~	 le travail intellectuel, 
la planification, 
l'analyse fine et la 
rédaction. 

Meynard, (1986) 

~	 L'exploration de 
savoirs et d'habiletés 
par le sujet. 

Legendre, (2005) 

~	 L'exécution et 
l'apprentissage. 

Loisel/e, (2002) 

.. , , :. 

S.	 Tâche applicable en 
contexte réel. 

..------------_...._.._------------------ ........._---­

C.	 Méthode permettant 
d'impulser 
l'apprentissage par 
l'action. 

iL	 En proposant à l'utilisateur de
 
réaliser la tâche, qui est de
 
préparer une réunion, c'est-à-dire
 
de planifier une rencontre, de
 
l'animer et de rédiger les
 
documents.
 

iii.	 Par la réalisation de documents
 
relatifs à une réunion tout en
 
apprenant certaines règles de
 
gestion en :
 
a.	 incluant l'information relative à 

la gestion de réunions; 
b.	 amenant à planifier des 

réunions et leurs suivis. 
iv.	 En assurant la possibilité d'opérer
 

le tout avec un minimum de
 
connaissances tout en offrant
 
différents niveaux
 
d'approfondissement de
 
l'apprentissage27 pour les
 
utilisateurs intéressés, et ce, en :
 
a.	 procédant par interrogations; 
b.	 ajoutant des infobul/es 

explicatives; 
c.	 donnant accès au soutien 

directement dans le logiciel; 
dans un guide et sur Internet; 

d.	 offrant de l'aide facultative 
bonifiant les apprentissages, 
mais dont l'absence ne 
compromet pas la réalisation 
de la tâche. 

27 Dans OuTIC, l'utilisateur peut très bien ne répondre qu'aux questions suggerees, et les 
documents se réaliseront Il peut cependant augmenter ses savoirs en prenant connaissance 
des infobulles ou des définitions qui sont présentes directement dans le logiciel-outil. De plus, 
pour la personne qui souhaiterait approfondir davantage ses connaissances sur la gestion de 
réunion, différents liens sont offerts à des textes intégrés dans le logiciel-outil et d'autres à des 
sites Web expliquant plus en profondeur les notions reliées à la gestion de réunions et 
d'organisations. 
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5.	 Permet des D. 1nformation v. Au moyen d'une subdivision en
 
ajustements de lieux granularisée. petits morceaux du processus à
 
de durée et de effectuer, mais aussi de
 
rythmes l'information à s'approprier.
 
d'apprentissage. vi. En offrant la possibilité d'arrêt et
 

Crow et Crow de reprise à tout moment. 
(cités dans Knowles vii. Al'aide de sauvegardes 

(1990) automatiques des données en cas 
d'arrêt. 

viii.	 Atravers l'accès à différents 
niveaux d'approfondissement 

-------~.------------------------- _----------- -------- _---_..__.--------_ _----- -----------------_ _--------------------------------------------_.- . 

6.	 Prend en compte E. Tâche faci'iement ix. Par une simplification de la tâche
 
que les personnes accessible et et les opérations et en vulgarisant
 
visées sont en réalisable. l'information.
 
temps libre. x. En permettant l'accès à
 

Halba et Le Net (1997) l'information de base jugée 
essentielle ou à davantage si 

Harvey (2001) souhaité par l'utilisateur. 
----.--..----------------------------------------- _.---.__.._----------------------------------- --------------------------------------------------------------------------­

7.	 Considère que les F. Méthode permettant xi. Al'aide d'accès à divers outils
 
utilisateurs ciblés l'autoformation. d'accompagnement accessibles
 
préfèrent les sur demande.
 
activités
 
d'autoformation.
 

Harvey, (2001) 
--------------------------------------------------- -----_....._------------------------- ..- ....._----- ----------------------------------------------------------------------------­

8.	 Tient compte du fait G. Méthode permettant xii. Au moyen d'un forum de
 
que les bénévoles le compagnonnage. discussion afin de favoriser les
 
apprécient le échanges entre les participants.
 
compagnonnage.
 

Harvey, (2001) 
--------_._--------------------_.------------------ ------.-..._-------------------------------- ----------------...---------------------------------------------------------­

9.	 Tient compte du fait H. Outil de xiii. Atravers un accompagnement
 
que les bénévoles démonstration des pendant toutes les étapes du
 
souhaitent se sentir étapes réalisées. processus qui offrait une
 
aptes à effectuer la visualisation du produit en
 
tâche pour laquelle construction, ce qui amène
 
ils s'engagent. l'utilisateur à autoévaluer son
 

Thibault et Fortier (2004) travail et à s'assurer de la qualité 
Harvey et Lemire (2001) de son travail. 

-------_.------------------------------------------- ----------------------------------------- --------------------_ .. _------------------_.-.._-_ .. _----------------------_.._--­
10.	 Offre une autonomie 1. Installation xiv. Par l'utilisation de paramètres par 

à l' usager, après une ~~~?_~_~_!~9~_~_: ._._. ~_~!~_~_!~_p_~~~~_~~_~.!~~ ..~~9_~ry_~~: ..._....,_ 
mise en place et une J. Possibilité xv. Al'aide d'un guide complet et 
formation limitée. d'appropriation en concis contenant: 

Genaud,	 (1982) « Mode pas à pas» a. une table des matières 
et une en « Mode largement développée; 
abrégé ». b. un index; 

c.	 un lexique. 
xvi.	 En utilisant un langage simple, des 

interfaces aérées et de 
l'information claire. 

xvii. Par le fait de permettre d'entrer 
directement dans la séquence 

_______..	 ,.,_____ _ ~_?_~~_~_~!~~_E~:_X_~!!~~~_~~~~:: ...__ ,_.,_ 
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11. Permet d'apprendre K. Réalisation xviii. En laissant à l'apprenant la 
« avec» l'ordinateur autonome de possibilité de réaliser lui-même les 
(plutôt que « de »). l'utilisateur. tâches à l'aide de l'ordinateur. 

Jonassen, (1996) xix. Par l'offre de divers outils d'aide et 
de soutien qui permettent à 
l'apprenant de réaliser lui-même 
les tâches à l'aide de l'ordinateur: 
a. Infobulles. 
b. Lexiques. 
c. Cases d'inscription. 
d. Calendrier. 
e. Cases à cocher. 
f Choix de réponses. 
g. Bones d'inscription. 
h. Exemple de : résolution, 

décisions. 
i. Liens à des sites Internet. 

12. Offre une grande L. Ramification de xx. Au moyen d'une navigation libre 
latitude d'exécution. l'outil. d'une interface à l'autre. 

Dima, (1996) xxi. En offrant la possibilité d'arrêter et 
de reprendre la tâche en tout 
temps. 

À l'aide des données empiriques présentées dans ce tableau, la poursuite de la 

réflexion a conduit, d'une part, au jumelage des caractéristiques et des méthodes 

présentant suffisamment de similitudes, et d'autre part, à situer l'ensemble des 

principes dans une perspective d'opérationnalisation d'un développement d'objet 

technologique. 

Cette opération a fait ressortir la nécessité de regrouper les caractéristiques en 

fonction des différents aspects de la production d'objet. Ainsi, les caractéristiques ont 

été positionnées différemment selon qu'il s'agisse de relier « l'objet d'apprentissage» 

proprement dit avec l'intérêt pour une tâche en contexte réel ou encore de situer le 

niveau d'approfondissement, la granularité ou la séquence « des connaissances» 

visées par l'objet. 

De même, il est nécessaire de situer « la méthode» utilisée en lien avec le 

besoin d'apprendre dans l'action et l'autonomie nécessaire aux personnes visées par le 

produit à développer. Certains « détails techniques» sont aussi à prendre en compte, 

comme les éléments de facilitation et de navigation. C'est d'ailleurs à l'intérieur de ces 

éléments qu'ont été regroupées certaines demandes liées à l'aspect visuel. En effet, on 

retrouve dans les verbatim des extraits vidéo des propos à l'effet que la grosseur des 
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caractères est inappropriée: «1/ faut que la grosseur des caractères soit assez 

grande», pendant que d'autres se questionnent sur l'aspect visuel général d'OuTIC : 

« Pourquoi les couleurs sont-el/es si ternes? », ou encore d'autres qui proposent des 

pistes de solution comme: « Donner la possibilité de formater esthétiquement», 

mettant ainsi en lumière l'importance de cet aspect. 

Par ailleurs, le type d'« accompagnement» offert à l'utilisateur est un aspect 

crucial d'un tel outil. Aussi, différents outils d'aide et de soutien doivent être offerts ainsi 

que certains incitatifs au compagnonnage ou encore différents types de renforcement. 

Reprenant l'ensemble de ces réflexions et les recoupant aux énoncés qui sont 

ressortis des données colligées jusqu'à ce moment, il a été possible de présenter 

séquentiellement une première version de la synthèse des principes à rencontrer dans 

le cadre du développement d'outils informatisés s'adressant à des personnes 

bénévoles. 

5.1.3.1.	 Synthèse des principes à rencontrer dans le cadre du développement 

d'outils informatisés s'adressant à des personnes bénévoles 

Après avoir situé l'ensemble des regroupements nécessaires dans le cadre du 

développement d'outils technologiques s'adressant à des personnes bénévoles, il a été 

possible de transposer les caractéristiques qui ont émergé de la partie empirique du 

développement d'OuTIC en « principes» applicables au développement de ce type de 

produit. Pour conserver les traces des considérations théoriques à partir desquelles ces 

principes découlent, des marqueurs sont utilisés afin d'effectuer un rappel en ce sens. 

Ainsi, dans la présentation des regroupements qui suit, (A) réfère au concept 

d'andragogie, (8) à celui du bénévolat et (TIC) aux technologies. 

Voici donc une première version des principes pouvant être considérés dans le 

cadre du développement d'outils informatisés s'adressant à des personnes bénévoles, 

et ce, selon les regroupements proposés précédemment. 
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L'objet d'apprentissage 

.. Intérêt pour une tâche: 

Principe 1. Choisir une tâche précise (TIC) qui répond à des besoins 
concrets des bénévoles (A) (8). 

Principe 2. Valider l'intérêt (signifiance) auprès du groupe cible (A) (8). 

-+ Contexte réel: 

Principe 3. Appliquer la démarche en contexte réel (A) et en vérifier 
l'applicabilité (8). 

Aménagement des connaissances 

Principe 4.	 Repérer l'information minimale requise pour réaliser la tâche 
et les différents niveaux d'approfondissement pouvant être 
offerts (TIC). 

.. Granularité: 

Principe 5.	 Parcelliser la tâche suffisamment pour la rendre simple (TIC) 
et pour assurer la possibilité d'arrêts et de reprises à tout 
moment (A). 

'Y Séquence: 

Principe 6.	 Ramifier le logiciel (TIC) de telle sorte à donner d'abord accès 
à l'information de base jugée essentielle et à permettre 
l'approfondissement lorsque souhaité (A) (8). 

La méthode d'apprentissage 

';fI Apprentissage dans l'action: 

Principe 7. Impulser l'apprentissage par l'action en permettant de réaliser 
concrètement l'opération visée par l'apprentissage (A) (TIC). 

Principe 8. Développer le produit pour que l'apprenant réalise lui-même 
les tâches (8). 

Les aspects techniques 

'..; Facilitation: 

Principe 9.	 Donner accès facilement à l'outil (A) en assurant une 
installation simple (8) et en proposant des choix 
généralement acceptables pour les systèmes d'exploitation 
des utilisateurs (TIC). 

Principe 10.	 Faire des sauvegardes automatiques (TIC) et utiliser des 
fonctions d'opérationnalisation facilitantes. 

Principe 11.	 Simplifier les étapes à réaliser et vulgariser l'information 
relative à la tâche sans réduire la qualité du contenu (8). 

Principe 12.	 Utiliser une police de caractères lisible pour les personnes 
presbytes (8). 
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Principe 13.	 Considérer l'aspect visuel du produit (8). 

L'accompagnement 

.,; Outils d'accompagnement: 

Principe 14.	 Concevoir différents outils d'aide facilement accessibles (A) 
(8). 

•	 Compagnonnage:
 

Principe 15. Utiliser un forum de discussion (8).
 

•	 Renforcement: 

Principe 16. Faire prendre conscience qu'ils ont appris (A) (8). 

C'est à partir de ces principes, et en lien avec les données théoriques du 

Tableau 10 de la page 109, que les deux questionnaires à appliquer au cours de l'étape 

de la mise à l'essai systématique ont été réalisés. Le premier questionnaire présenté à 

APPENDICE H a été appliqué avant l'utilisation d'OuTIC afin de situer l'utilisateur 

relativement à ses connaissances et habiletés initiales afférentes à la gestion de 

réunions ainsi qu'à l'utilisation des TIC. Pour sa part, le second questionnaire, présenté 

à l'APPENDICE 1 devant être rempli après l'utilisation du logiciel-outil, visait à 

positionner dans quelle mesure les principes utilisés dans le cadre du développement 

d'OuTIC correspondent aux besoins réels du public ciblé par le produit. 

Il est certain que cette nouvelle version a dû aussi passer les filtres des mises à 

l'essai fonctionnelle et empirique. La première s'est effectuée à l'intérieur de l'équipe 

informatique ainsi qu'avec la chercheure. Pour sa part, la mise à l'essai empirique de la 

Version 2 a été réalisée avec deux autres participants décrits dans le chapitre 

méthodologique. Outre quelques coquilles orthographiques, trés peu de commentaires 

ont été apportés à la suite de cette mise à l'essai. Concernant OuTIC, tout était 

opérationnel. C'est au plan de l'utilisation de certains mots dans le guide de l'utilisateur 

que les commentaires des participants ont porté. Ainsi, on a mentionné qu'aucun 

endroit n'expliquait la provenance du mot « OuTIC », et que l'utilisation du terme 

« formulaire vierge» pouvait être irritant pour d'éventuels utilisateurs. 

Avant de procéder à la mise à l'essai systématique, outre la réalisation d'un 

guide de l'utilisateur, le projet a nécessité la création d'un site Web d'où les sujets 

étaient en mesure de répondre aux deux questionnaires en ligne. C'est à partir de ce 
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site qu'ils pouvaient télécharger OuTIC et ainsi concrétiser l'étape de la validation du 

produit. Ces outils d'accompagnement ont été conçus en lien avec les principes 

énoncés afin d'offrir la possibilité d'en vérifier la pertinence. 

Une fois ces étapes effectuées, il a été possible de réaliser l'étape de la mise à 

l'essai systématique, qui a conduit à colliger et à analyser les résultats, de manière à 

vérifier si ceux-ci soutiennent les principes retenus ou s'ils les remettent en question. 

Examinons les résultats de cette partie de la recherche. 

5.2. VERSION 2 D'OUTIC : MISE À L'ESSAI SYSTÉMATIQUE 

Comme le rappelle Nonnon (1993), la mise à l'essai systématique contribue à 

valider et parfois invalider les principes utilisés pour le développement d'un objet. Dans 

le cadre de la présente recherche, c'est à l'aide de deux questionnaires qu'il a été 

possible de situer les répondants en lien avec l'utilisation d'OuTIC. Mentionnons que 

ces questionnaires font parfois appel à des choix de réponses proposés, parfois à des 

réponses sur des échelles de mesure de 1 à 6, ou, à d'autres moments, à des 

réponses ouvertes permettant l'inscription manuelle de commentaires. 

Avant d'aller plus loin, rappelons que pour la partie quantitative des 

questionnaires, outre certaines cases permettant d'inscrire du texte, les répondants 

avaient le plus souvent une grille à six options devant être cochée selon la sélection de 

leur choix, tel que le montre la Figure 19 ci-après. Cette précision vise à situer le lecteur 

lorsque certains tableaux n'affichent qu'une partie de ces choix, compte tenu des 

réponses obtenues. Ainsi, dans cet exemple, la personne participante devait cocher la 

réponse de son choix et pouvait, si elle le souhaitait, expliquer sa position. 
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Figure 19 
Exemple d'une grille de réponses proposée dans le questionnaire « Après» 

En tant qu'étape d'évaluation de la présente démarche de recherche 

développement, les résultats de cette mise l'essai seront largement décrits. Examinons, 

dans un premier temps, les réponses aux questionnaires « Avant» qui permettent de 

dessiner un portrait des personnes qui se sont portées volontaires pour effectuer cette 

opération. 

5.2.1. Précisions sur les participants du questionnaire « Avant» 

Les répondants au questionnaire mis en ligne avant l'utilisation d'OuTIC sont au 

nombre de 25. Cependant, deux des participants n'ont rempli que la section de leur 

nom du questionnaire « Avant », alors qu'un autre n'a indiqué que son âge, ce qui 

commande l'exclusion de leur participation pour la comptabilisation des données. En 

tenant compte des 22 questionnaires restants, tel que le présente le Tableau 13, 68 % 

des répondants sont des femmes et 32 % sont des hommes. L'âge moyen se situe à 43 

ans. On observe que 4,5 % des répondants détiennent un diplôme de niveau 

secondaire, 4,5 % un diplôme professionnel, 13,6 % un diplôme d'études collégiales et 

77,3 % des sujets possèdent un diplôme universitaire, dont 13,6 % de deuxième ou 

troisième cycle. 
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Tableau 13
 
Données sociodémographiques des participants à la mise à l'essai systématique
 

Sexe Femme : __ .. _._ 68 0/0 
Homme: 32 % 

Âge moyen 43 ans 

Scolarité Secondaire : _._ .. __ _ _.. _.._.. .4,5 % 
Professionnel : __ _ __ .. __ .4,5 % 
Collég iale : _._ _ __ _ _ 13,6 % 
Universitaire : _ _ _ 77,3 % 

Emploi du temps Travail à temps plein :. _ 59, 1 % 
Travail à temps partiel : _ _ _ 13,6 % 
Retraité : _ _ _ _ 22,7 % 
Chômage : _ _ _ .4,5 0/0 

Lien avec le bénévolat Travaille avec ou pour des personnes bénévoles : 54,5 % 
Bénévoles : .40,9 % 
Autres :. _. _ __ . . .4,5 0/0 

Type d'organisation bénévole Régionale : _ 36,4 % 
Municipale : _ __ 36,4 % 
Locale (quartier) : _ _ 27,3 % 

Temps alloué à l'activité bénévole Heures mensuelles (moyenne) : 21,7 h. 

Fonction Présidence : _ 9,1 % 
Secrétaire : _ _ .__ 27,3 % 
Secrétaire-trésorier : _ __ 9, 1 % 
Administrateur : _ _ __ _ _..13,6 % 
Coordination/gestion :_ _ _ .40,9 % 

Fréquence d'utilisation des TIC Constamment/très souvent _ : 81 % 
Assez souvent : 14 % 
Quelquefois : __ . ._ __ . 5 0/0 

Type d'utilisateur estimé Novice :_ _ _ __ _. 0 0 
/0 

Débutant : _ _ __ _ _.5 0/0 
Intermédiaire : _ _ _ 27 % 
Compétent : _ _ 45 0/0 

Avancé :._ _ _.. _ 23 0/0 
Expert :. . _ _ 0 0/0 

Pour ce qui est de l'emploi du temps, 59,1 % des répondants travaillent à temps 

plein et 13,6 % à temps partiel; alors que 22,7 % de ceux-ci sont à leur retraite et 4,5 % 

au chômage. Majoritairement (54,5 %), il s'agit de personnes travaillant avec ou pour 

des personnes bénévoles. Cela dit, 40,9 % des sujets s'identifient en tant que 

bénévoles, tandis que 4,5 % des personnes ont sélectionné l'option « Autres» à cette 

question. 
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Divers niveaux d'interventions sont touchés dans le cadre de cette recherche. 

Ainsi, 36,4 % des répondants œuvrent dans des organisations opérant au plan 

régional. Dans une proportion équivalente, les participants situent leur action au plan 

municipal; alors que 27,3 % des répondants s'investissent dans un quartier. 

Les personnes participantes ont indiqué qu'elles donnent en moyenne 

21,7 heures mensuellement au bénévolat. Elles occupent des fonctions de président(e) 

(9,1 %), de secrétaire (27,3 %), de secrétaire-trésorier(ère) (9,1 %), 

d'administrateur(trice) ou de membre (13,6 %). Quelque 40,9 % d'entre elles occupent 

des fonctions de coordination et de gestion dans leur organisation. 

Quatre-vingt-un pour cent de cette cohorte regroupe des personnes qui utilisent 

« Constamment» ou « Très souvent» des outils informatisés, alors que 14 % indiquent 

qu'elles utilisent « Assez souvent» et 5 % « Quelquefois» cet outil. Sur une grille à six 

choix de réponses, passant de « (1) Novice» à « (6) Expert», 5 % se sont positionnés 

en tant que «Débutant », 27 % «Intermédiaire», 45 % «Compétent» et 23 % 

« Avancé ». Ainsi, aucun ne s'est positionné en tant que novice ou expert. 

Il ressort que 62 % des répondants ont indiqué avoir déjà suivi des activités de 

formation spécifiques aux tâches reliées à la gestion de réunions (animation, gestion, 

rédaction de documents, etc.), ce qui laisse croire qu'une forte proportion d'entre eux 

possédait certaines connaissances relativement à la préparation, l'animation et la 

rédaction de documents nécessaires à une réunion. Ultérieurement, des tableaux 

comparatifs des réponses « Avant» et « Après» l'utilisation d'OuTIC présenteront plus 

en détail ces aspects. 

De plus, comme l'affiche la Figure 20, les participants étaient dans une forte 

proportion plutôt à l'aise à l'idée d'utiliser OuTIC. En effet, à la question: «Quel est 

votre niveau de confort relativement à la perspective d'utiliser OuTIC?», 18,2 % ont 

sélectionné l'option « Totalement », 27,3 % «Très », pendant que 36,4 % ont indiqué 

«Assez ». Notons aussi que 13,6 % se sentaient « Moyennement» à l'aise à l'idée 

d'utiliser OuTIC, alors que 4,5 % ont sélectionné l'option « Peu» à l'aise. Finalement, 

aucun répondant n'a indiqué « Pas du tout» à l'aise à cette section. 
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Figure 20
 
Niveau d'aisance en pourcentage des répondants du questionnaire
 

« Avant» relativement à la perspective d'utiliser ourle
 

Le niveau d'aisance lié à l'apprentissage autoformatif est un aspect important à 

prendre en compte dans le portrait des répondants. En ce sens, comme le présente la 

Figure 21, à la question: « De manière générale, êtes vous à l'aise avec le fait 

d'apprendre par vous-même? », 36,4 % se sont dit « Complètement à l'aise», 18,2 % 

se sentent « Très à l'aise» et 45,5 % sont « Assez à l'aise» à l'idée d'apprendre par 

eux-mêmes. Aucun répondant n'a sélectionné les choix « Pas du tout », « Un peu» ou 

« Moyennement», ce qui laisse entendre un niveau d'aisance assez élevé pour 

l'ensemble des personnes participantes. 
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Figure 21
 
Niveau d'aisance en pourcentage des répondants du questionnaire
 

« Avant» relativement au fait d'apprendre par soi-même
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Cette dernière donnée permet de compléter le portrait des personnes 

participantes qui ont répondu au questionnaire « Avant». Passons donc maintenant 

aux résultats généraux faisant suite aux réponses colligées à partir du questionnaire 

appliqué en fin de parcours. 

5.2.2. Précisions sur les répondants du questionnaire « Après» 

Neuf semaines ont été nécessaires afin de recueillir l'ensemble de l'information 

relative à la mise à l'essai systématique. Dix-huit personnes ont répondu au 

questionnaire « Après ». Cependant, comme deux participants n'ont rien inscrit ni 

coché à l'intérieur de leur questionnaire, il n'a pas été possible de considérer leur 

participation à cette étape. Ceci ramène donc à seize le nombre de répondants qui ont 

complété l'entièreté de l'étape de validation, c'est-à-dire 73 % de la population initiale 

(16/22). 

Situons d'abord les répondants en lien avec le nombre de fois qu'ils ont effectué 

l'ensemble des étapes d'OuTIC28 
. L'analyse des questionnaires « Après» montre que 

61 % des répondants ont réalisé une fois l'ensemble des opérations reliées à la gestion 

d'une réunion. Parallèlement, 22 % ont indiqué qu'ils l'ont effectué deux fois, pendant 

que 11 %, l'ont appliqué à trois reprises et que 6 % l'ont testé quatre fois. 

Par ailleurs, les répondants ont aussi à préciser leur niveau d'expertise face aux 

outils informatiques. En considérant les autoévaluations des participants, on se rend 

compte que le sentiment d'expertise s'est accru entre le questionnaire « Avant» et 

celui « Après ». Comme le montre la Figure 22, l'évolution est notable, rehaussant ainsi 

le niveau d'expertise des utilisateurs. 

28 Il s'agit d'avoir effectué la préparation d'un projet d'ordre du jour, d'un ordre du jour et du 
procès-verbal qui en découle. Pour la plupart des participants, ce travail s'est étalé sur quelques 
semaines pour une durée moyenne de deux heures. 
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Figure 22 
Niveau d'expertise estimé par les répondants en tant qu'utilisateur d'outils 

informatisés 

Examinons à présent les points saillants des résultats obtenus à la suite de 

cette étape. Il s'agit de passer en revue J'ensemble des groupes de questions des 

questionnaires en débutant avec les résultats relatifs au sujet de la satisfaction 

générale des répondants liés aux attentes, à l'utilité du produit, aux techniques utilisées 

ainsi qu'aux outils d'accompagnement proposés. Vient ensuite un portrait autoévaluatif 

des participants relativement à leur niveau d'aisance lié à l'utilisation de tels outils. Par 

la suite, il est question de vérifier quels sont les apprentissages réalisés par les 

participants et de compléter la démarche en vérifiant les questions de validation des 

principes andragogiques et bénévoles insérés à l'intérieur de ce questionnaire. 

5.2.3. Satisfaction générale des répondants 

Premier constat, il ressort de ces questionnaires que, dans l'ensemble, OuTIC a 

passablement bien répondu aux attentes des participants. En effet, tel que le présente 

la Figure 23, c'est dans une proportion de 56,3 % qu'OuTIC a répondu 

« Constamment» ou « Très souvent» aux attentes des utilisateurs. Pour ce qui est des 

43,7 % restant, 25 % ont indiqué que le logiciel-outil a répondu « Assez souvent» et 

18 % ont sélectionné « Quelquefois », laissant à zéro les sélections « Rarement» et 

« Jamais ». 
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Figure 23 
Réponse aux attentes des utilisateurs (en pourcentage) 

Parmi les commentaires ajoutés par les participants, ceux présentés ci-après 

expriment bien la répartition de fréquence de la Figure 23. Ainsi, une personne a 

indiqué ceci: « Je savais déjà comment et pourquoi faire un projet ou un ordre du jour 

et un procès-verbal. Ce que je ne maÎtrise pas, c'est la mise en forme de tout ceci avec 

l'outil «ordinateur» (le clavier, les conventions d'écriture...J. Ces détails sont pris en 

charge par OuT/C et me libèrent du temps et des soucis. ». Toujours en lien avec leurs 

attentes relativement à OuTIC, un autre utilisateur a mentionné qu'OuTIC permettait de 

combler certaines lacunes, comme celles-ci: « J'oubliais souvent les proposeurs et 

appuyeurs lors des prises de décisions ainsi que l'heure de la levée de la réunion ». 

Par la suite, à la question: « Est-ce que vous recommanderiez OuTIC aux 

bénévoles qui ont à préparer des réunions? », 93,3 % des répondants ont répondu 

« Constamment» et « Très souvent», ce qui laisse tout de même entendre que le 

logiciel répond aux besoins à combler en ce sens, tel que le démontre visuellement la 

Figure 24. 
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Figure 24 
Proportion, en pourcentage, des répondants qui 

recommanderaient OuTle pour préparer des réunions 

Parmi les commentaires liés à cette question, un utilisateur a fait cette 

précision: « C'est déjà fait », puisqu'il avait déjà recommandé OuTIC à des personnes 

de son entourage. Selon une autre personne, OuTIC « [... ] assure un bon suivi» parce 

qu'il est « facile et rapide» d'utilisation. À ce sujet, un autre commentaire fait état 

qu'« Une fois bien maÎtrisé ce logiciel fera partie intégrante d'une gestion saine d'un 

comité ou organisme ». 

D'autre part, on retrouve le commentaire suivant: « Par contre, je ne le 

recommande pas à une personne qui n'est pas à l'aise avec l'informatique ». En effet, il 

faut tenir compte de l'analphabétisme informatique en tant que préoccupation à 

conserver dans ce contexte. Toutefois, cette position n'est pas partagée par tous 

puisqu'un autre utilisateur a mentionné qu'« Avec une petite formation, même les 

personnes ne connaissant pas trop l'ordi pourraient y arriver ». 

Dans un autre ordre d'idées, en lien avec le niveau de satisfaction des 

utilisateurs, des analyses de fréquence ont mis en lumière que, de manière générale, 

les personnes participantes sont plutôt satisfaites des éléments techniques et visuels 

offerts par OuTIC. Regroupées à l'intérieur du Tableau 14, les réponses liées à la 

satisfaction de certains aspects d'OuTIC montrent que 83,1 % des répondants se 

situent dans les sections « Constamment» et « Très souvent», alors que 19,3 % se 



- -

162 

sont dits « Assez souvent» satisfaits et que seulement 10,7 % ont sélectionné 

« Quelquefois ». 

On remarque dans ce tableau que 100 % des participants sont 

« Constamment» et « Très souvent» satisfaits de l'installation du logiciel-outil. L'entrèe 

des données ainsi que la possibilité de modifier le contenu semblent les aspects qui, 

avec le traitement des données, sont un peu moins satisfaisants pour les utilisateurs. À 

ce sujet, un participant a ajouté: « J'aurais aimé pouvoir modifier le document POF, 

c'est que la présentation finale tombe parfois sur plus d'une page, et il m'est arrivé que 

seul le nom de la présidente figurait sur la 2e page, aussi, j'aurais aimé modifier cette 

situation ». 

Tableau 14 
Niveau de satisfaction des utilisateurs, en pourcentage, 

lié à certains aspects techniques et visuels d'OuTIC 

.!11 ~ § QI 
~ ~ ~ ~ eDans quelle mesure êtes-vous § QI ~ & e 

satisfaits des éléments suivants? / / / / ï '/ ~/1,1 J 1 J j (J/ 
Installation 46,7 53,3
 

Accès aux outils d'aide 6,7 60,0 33,3
 
Entrée des données 35,7 50,0 14,3
 

Modification des données 20,0 26,7 46,7 6,7
 

Sauvegarde des données 6,7 40,0 53,3
 

Traitement des données 20,0 53,3 26,7
 

Couleur 6,7 46,7 46,7
 
Polices de caractères 13,3 26,7 60,0
 

Grosseurs 6,7 33,3 60,0
 

Calendrier perpétuel 6,7 20,0 26,7 46,7
 
-- .. 'H' .. - ...••• MMM 

Relativement à la sauvegarde, puisqu'elle n'est automatisée que dans le volet 

réunion, une personne a mentionnè ceci pour les volets « Organisation» et 

« Personnes» : « J'apprécierais que ce soit plus visible lorsque je clique pour faire une 

sauvegarde au bas de la page. Quelquefois, j'ai douté de l'avoir fait, car il n'y a aucun 

indice que ce soit réalisé ou non. Et je garde la crainte de perdre les données ». 
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Du côté de l'aspect visuel des interfaces, il a été mentionné qu'Ou-nc offre une 

« Belle présentation, belles couleurs pas stressantes du tout, on dirait presque que 

c'est une amie qui nous veut du bien ». 

Le Tableau 15 montre qu'à la question « Dans quelle mesure trouvez-vous 

utiles les éléments suivants?», presque tous les répondants ont indiqué que les 

consignes de départ, les exemples proposés, la disposition de l'information, le 

visionnement et l'impression des documents sont « Assez souvent », « Très souvent» 

ou « Constamment» utiles. 

Tableau 15
 
Appréciation en pourcentage de l'utilité de
 

certains éléments dans l'application d'OuTIC
 

.~ ~ ~ i' _ ~ ~ ~ ë
Dans quelle mesure trouvez-vous utiles les ~ ~ ~ ~ ë: 
éléments suivants? / / / /"/ / /'11 J J j J cl' 

Consignes de départ 6,7 13,3 46,7 33,3
 

Exemples proposés 20,0 66,7 13,3
 

Disposition de l'information 13,3 66,7 20,0
 

Visonnement des documents 6,7 46,7 46,7
 

Impression des doclJml:ln~. 40,0 40,0 20,0
 

Parmi les commentaires formulés au sujet de l'utilité des éléments présentés 

dans le Tableau 15, il ressort que l'habitude de repousser la lecture du guide de 

l'utilisateur soit souvent un élément important qui occasionne certains heurts. Ainsi, une 

personne a mentionné: « Personnellement, au départ, il m'était difficile de passer d'un 

volet à l'autre, mais cela était dû principalement au fait que je n'avais pas lu la 

documentation. Une fois que je me suis décidée à le faire, sincèrement, le tout s'est 

vraiment bien passé». Dans cet ordre d'idées, alors que le nom d'utilisateur et le mot 

de passe étaient clairement identifiés à la fin du questionnaire « Avant» et à deux 

endroits dans le guide de l'utilisateu~9, un participant a inscrit: « Si j'avais pris le temps 

de le lire au début, je n'aurais pas passé 3 heures à essayer d'entrer un mot de passe 

inconnu ». 

29 Il faut savoir que l'utilisateur pouvait repérer les consignes relatives au nom d'utilisateur et au 
mot de passe en regardant soit la table des matières, l'index ou le lexique. 
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Parmi les outils d'accompagnement offerts aux participants, on peut observer à 

l'intérieur du Tableau 16 que le guide de l'utilisateur est l'outil le plus fréquemment 

utilisé, suivi des définitions et du lexique ainsi que des liens hypertextes. D'ailleurs, 

dans les commentaires inscrits par les participants, la moitié des répondants ont 

indiqué que le guide est l'outil le plus aidant. Un d'entre eux a inscrit ce commentaire: 

« Je me suis référé au guide pour l'installation et pour la section organisation et 

personnes. C'est aidant ». Toutefois, 20 % des commentaires indiquent que c'est 

l'index contenu dans le guide qui les a aidés; alors que le lexique a aussi facilité la 

tâche de 20 % des participants. À ce propos, il a été mentionné ceci: « Le guide est 

très bien fait, mais ce que j'ai le plus apprécié, c'est l'index qu'il contient ». Toujours par 

rapport aux outils d'accompagnement offerts, une personne a aussi inscrit cet élément: 

« Ils sont complémentaires, n'en enlevez pas un seul »; alors qu'une autre a ajouté: 

« Ils m'ont rassurée pour la marche à suivre ». Cela dit, un autre utilisateur a conclu 

avec ce propos: « Tous les outils d'aide (infobulles, lexique, etc.) aident bien à 

l'apprentissage pour les personnes débutantes ». Le lexique aussi a semblé faciliter la 

tâche de certains participants puisqu'un commentaire précise cette idée: « Le lexique 

est bien fait, il nous aide beaucoup. Si seulement j'avais pris le temps de le /ire avant 

de débuter la rédaction, je me serais sentie moins niaiseuse des fois ». 

Tableau 16 
Fréquence d'utilisation des outils d'aide disponibles en pourcentage 

À quelle fréquence avez-vous utilis é l'aide 
disponible dans OuT le ou en ligne? ////~//I 

... .c: 
.!!! ~ Z CIl ... oE ::J .:.0 f2 

; .c: Cl1 i ::J f2

1 1 f' : } ff' 
~ Il ci ~ ~ cJ 

Guide de l'utilisateur 6,7 26,7 26,7 40,0 

Infobulles 6,3 18,8 50,0 6,3 12,5 6,3 

Définitions, lexique 6,3 12,5 37,5 12,5 31,3 

Liens hypertextes 6,3 18,8 25,0 31,3 18,8 

Forum 81,3 18,8 

Courriel 43,8 37,5 18,8 

Les répondants ont indiqué qu'ils ont peu utilisé le courriel comme outil d'aide, 

et ce, malgré la centaine de courriels envoyés à la doctorante par les participants. 
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Tout compte fait, de tous ces outils d'accompagnement, c'est le forum qui a été 

le moins utilisé. À ce propos, il a été noté par une participante: « Le forum... je suis 

allée, mais personne n'a écrit ». En effet, alors que deux messages de départ, un de 

bienvenue et un de présentation, ont été effectués, une seule personne a utilisé cet 

outil. Cet aspect sera discuté à l'intérieur du chapitre 6. 

Finalement, plusieurs considérations conduisent à conclure que, de manière 

générale, OuTIC est un outil allégeant la tâche des personnes bénévoles responsables 

de la gestion de réunions. Par exemple, le fait que 82 % des utilisateurs d'OuTIC ont 

indiqué qu'OuTIC répondait « Constamment », « Très souvent» et « Assez souvent» à 

leurs attentes initiales, ou encore le fait que des trente pages de commentaires 

effectués par les personnes qui ont répondu au questionnaire «Après» l'utilisation 

d'OuTIC, il y a eu seulement dix mentions portant sur des éléments à améliorer. 

Considérons aussi le fait que 93 % des répondants recommanderaient 

« Constamment» et « Très souvent» OuTIC à des personnes qui ont besoin d'un tel 

outil. Mais plus encore, la somme des apprentissages réalisés par les participants qui 

reconnaissent, dans une forte proportion, avoir augmenté leurs savoirs, leurs savoirs­

faire permet aussi de constater le niveau d'appréciation élevé des utilisateurs. 

Examinons à présent cet aspect. 

5.2.4. Apprentissages réalisés par les participants 

Pour ce qui est de l'apprentissage proprement dit, différents principes liés aux 

éléments requis afin d'accompagner l'utilisateur ont été appliqués dans le cadre du 

développement de l'outil. Vérifiant leur pertinence auprès des participants, il apparaît 

dans le Tableau 17 que 75,8 % des répondants estiment que ces principes ont 

contribué « Très souvent» et « Constamment» à leur apprentissage, pendant que 

20 % ont indiqué « Assez souvent », ne laissant ainsi que 6,9 % pour les autres choix 

de réponses. 
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Tableau 17 
Estimation en pourcentage de la contribution de certains 

éléments d'OuTle à l'apprentissage 

~ ~ f § 
. ... oE .:) .:. ~ Dans quelle mesure les éléments suivants ont-ils § CIl ~ g ~, 

contribué à votre apprentissage: /i /II!//'///.: 1;
~ ~ 0 .fi ,!5 0, 

Les outils d'aide 6,3 18,8 62,5 12,5 

L'information générale 7,1 21,4 64,3 7,1 

La qualité du vocabulaire 14,3 57,1 28,6 
Les liaisons entre les volets 6,7 20,0 66,7 6,7 

La séquence proposée 6,7 13,3 73,3 6,7 
La subdivision en volets et sous-volets 6,7 13,3 66,7 13,3 

Encore une fois, on observe que les aspects relatifs à la subdivision en volets et 

sous-volets, c'est-à-dire à la séquence proposée, aux liaisons offertes, à la qualité du 

vocabulaire et à l'information générale, ont contribué « Assez souvent», « Très 

souvent» ou « Constamment» à l'apprentissage des utilisateurs. Pour leur part, les 

outils d'aide ont été jugés « Très souvent» et « Constamment» aidants pour 75 % des 

répondants. À cette même question 18,8 % ont indiqué qu'ils ont trouvé « Assez 

souvent» aidants les outils d'aide offerts, tandis que pour 6,2 % des participants, ils 

l'étaient « Quelquefois ». Cependant, considérant l'impact que peuvent avoir ces outils, 

ils ont aussi été évalués de manière individuelle, et les résultats ont été présentés au 

Tableau 16. 

Par ailleurs, le questionnaire final a permis d'observer une forte progression de 

la compréhension de certains concepts liés à la gestion de réunions par les utilisateurs. 

Examinant les résultats obtenus à la question « Dans quelle mesure diriez-vous que 

vous connaissez ce qu'est. .. », on observe que les pourcentages présentés dans le 

Tableau 18 affichent un niveau de connaissance assez élevé. En effet, il ressort des 

questionnaires « Après» l'utilisation d'OuTIC que, quel que soit l'élément visé, presque 

toutes les réponses se situent entre les choix « Assez» et « Com piètement», sauf 

pour la réunion spéciale dont 7 % ont indiqué « Moyennement ». 

Les participants ont apporté des commentaires à l'effet qu'OuTIC rend 

« Intéressant la façon d'organiser le projet d'ordre du jour» et qu'avec ce logiciel « Le 
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canevas pour le projet d'ordre du jour est toujours le même, ce qui évite de 

s'éparpiller». De plus, un des répondants qui se situait en tant qu'« intermédiaire» a 

précisé ceci au sujet de la mise en forme convenant à ce type de documents: « Ces 

détails sont pris en charge par OuT/C et me libèrent du temps et des soucis». 

Parallèlement, un commentaire a indiqué cet aspect: « Le fait de relire les rapports m'a 

aidé à mieux comprendre l'importance des propositions lors des réunions». 

Tableau 18 
Répartition en pourcentage des répondants quant à leur niveau de connaissance de 
certains concepts reliés à la gestion de réunions, avant et après l'utilisation d'OuTIC 

~ ~ êDans quelle mesure diriez-vous que , oS ClJ §-.s 
vous connaissez ce qu'est: / / /ï / / $/! i 1 H ! 1 

I.~ § j .:; ,: 8 
Une réunion ordinaire 

Avant 
Après 

5 24 
13 

38 
47 

33 
40 

Une réunion spéciale 
Avant 

liAprès 
5 5 

7 
25 
13 

35 
47 

30 
33 

Une réunion antérieure 
Avant 

IIAprès 
10 5 19 

20 
43 
40 

24 
40 

Les affaires découlant 
Avant 

IIAprès 
5 5 24 

20 
43 
47 

24 
33 

Les éléments à Avant 5 19 33 24 19 
proposer et appuyer 1 Après io 40 40 

Les résolutions Avant 
1 Après 

5 0 24 24 
40 

38 
20 

10 
40 

Le format d'un Avant 15 20 10 30 25 
projet d'ordre du jour 1Après 13 33 53 
Le format d'un Avant 5 24 24 24 24 
ordre du jour Après 13 33 53 
Le format d'un Avant 5 29 29 19 19 
procès-verbal 1Après 14 29 57 

Toujours en lien avec cette même question, un comparatif des réponses 

obtenues avant et après l'utilisation d'OuTIC permet de mettre en évidence une 

augmentation du niveau de compréhension des concepts liés à la gestion de réunions. 

En effet, mettant en parallèle les réponses situées dans les zones « Beaucoup» et 

« Complètement» du questionnaire « Avant» avec celle du questionnaire « Après », il 

ressort un accroissement significatif du niveau de compréhension des personnes 

participantes. La Figure 25 offre une représentation graphique de cet accroissement en 

lien avec chacune des notions. 
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Figure 25 
Répartition en pourcentage des niveaux de connaissance relativement à 

certains concepts liés à des réunions, et ce, avant et après l'utilisation d'OuTle 

Ainsi, on peut remarquer une augmentation du niveau de connaissance 

relativement aux concepts liés à la gestion de réunions, et de manière particulièrement 

significative en ce qui concerne le « Format d'un procès-verbal» dont le niveau de 

connaissance des répondants dans cette catégorie est passé de 38 % à 86 %. De 

même, 43 % des répondants avaient indiqué qu'ils connaissaient « Beaucoup» et 

« Complètement» les éléments à proposer et à appuyer avant l'utilisation d'OuTIC, 

alors qu'après, ce regroupement est passé à 80 % des participants. De manière 

similaire, le format d'un ordre du jour et le format d'un projet d'ordre du jour sont passés 

respectivement de 48 % et 55 % à 87 %. 

Dans une autre catégorie, le Tableau 19 expose en pourcentage les indicateurs 

de compétences et d'habiletés développées à l'aide d'OuTIC. Regroupant encore une 

fois les pourcentages reliés aux choix « Très souvent» et « Constamment», on 

remarque encore ici que, dans une forte proportion, les participants estiment que ce 
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logiciel-outil permet de développer leurs savoirs (66,6 %) et les savoir-faire (SO %), 

d'approfondir leur réflexion sur la gestion de réunions (73,3 %), de mieux en 

comprendre les concepts (73,4 %), de se sentir à l'aise avec les ordinateurs (73,3 %), 

de développer des compétences de gestion de réunions (93,3 %) ainsi que la rédaction 

des documents qu'elles englobent (93,3 %). Toutefois, les répondants estiment 

qu'OuTIC favorise peu le développement de savoir-être (33,4 %). 

Tableau 19 
Indicateurs en pourcentage de compétences et des 

habiletés développées à l'aide d'OuTle 

.f!! ~ § E 1
Dans quelle mesure OuTle ... J2 :::J:>; , 

§ ~ ~ g E
permet-il de : .~ E j. $f e:VJ 

e e ~ VJ VJ ~
/ /. 1/~! /";
~ & 8 .: ;! (J 

Développer vos savoirs 6,7 26,7 33,3 33,3 

Développer vos savoirs-faire 6,7 13,3 40,0 40,0 

Développer vos savoirs-être 6,7 20,0 20,0 20,0 6,7 26,7 

Approfondir votre réflexion sur la gestion de réunions 6,7 20,0 53,3 20,0 

Mieux comprendre les concepts 6,7 20,0 46,7 26,7 

Se sentir confortable avec les ordinateurs 6,7 13,3 6,7 53,3 20,0 

Développer des compétences de gestion de réunions 6,7 40,0 53,3 

Développer des compétences rédaction de documents 6,7 40,0 53,3 

Parmi les propos des participants, ceux-ci confirment bien ces résultats 

lorsqu'ils mentionnent que « Ce logiciel montre ce qu'on doit apprendre et permet de le 

réaliser, donc de développer les habiletés nécessaires », ou encore que « Le transfert 

des compétences est "automatique" ». Parmi les savoir-faire et l'approfondissement de 

la réflexion, il a été mentionné que « C'est surtout que ça permet d'organiser ses idées 

(ex. : rédaction), d'automatiser les gestes répétitifs (ex. :Iiste de distribution) ». Cette 

personne fait référence au fait qu'Ou-nc permet l'organisation des idées en proposant 

un format de rédaction des documents, ce qui lui facilite la tâche, tout comme la liste de 

distribution qui se construit au fur et à mesure que l'on inscrit des personnes en tant 

que membre d'une organisation. De plus, un autre participant a indiqué qu'OuTIC « [... ] 

permet de s'habiliter à une meilleure rédaction des rapports nécessaires aux 

réunions ». 
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. ­

D Moyennement confortable 
D Assez confortable 
D Très confortable 
D Totalement confortable 

16. Qu'est-ce qui vous motive à utiliser OuTIC?	 Boite d'inscription 

17.	 Quelles sont les qualités ou les caractéristiques que vous 
Boite d'inscription 

recherchez dans un logiciel? 

18.	 Avez-vous d'autres commentaires sur ces sujets? Boite d'inscription 

CONNAISSANCES INITIALES 

D	 Oui 
19.	 Avez-vous déjà suivi des activités de formation spécifique aux tâches D Non 

reliées à la gestion de réunions (animation, gestion, rédaction des 
documents, etc.)? Si ouL précisez: 

Boite d'inscription 

20.	 Étiez-vous obligé de participer à cette activité de formation pour avoir le D Oui 
droit d'exercer vos fonctions? D Non 

o- Pas du tout 
1 -	 Peu 
2 -	 Moyennement

21.	 Dans quelle mesure diriez-vous que vous êtes à l'aise pour: 
3 -	 Assez 
4 -	 Très 
5 -	 Totalement 

a. Préparer une réunion 0 1 2 3 4 5 

b. Diriqer une réunion 0 1 2 3 4 5 

c. Rédiqer les documents relatifs à une réunion 0 1 2 3 4 5 

o- Pas du tout 
1 -	 Un peu 
2 -	 Moyennement

22.	 Dans quelle mesure diriez-vous que vous connaissez ce qu'est: 
3 - Assez 
4 -	 Beaucoup 
5 -	 Complètement 

a. Une réunion ordinaire	 1 2 3 4 5 6 

b. Une réunion spéciale	 1 2 3 4 5 6 

c. Une réunion antérieure	 1 2 3 4 5 6 

d. Les affaires découlant	 1 2 3 4 5 6 

e. Les éléments qui demandent à être proposés et appuyés 1 2 3 4 5 6 

f. Les résolutions	 1 2 3 4 5 6 

q. Le format de présentation d'un proiet d'ordre du iour	 1 2 3 4 5 6 

h. Le format de présentation d'un ordre du jour	 1 2 3 4 5 6 

i. Le format de présentation d'un procès-verbal	 1 2 3 4 5 6 

j. Dans quelle mesure vous sentez-vous efficace relativement aux 
1 2 3 4 5 6

tâches que vous avez à effectuer? 
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SOUTIEN 

23. De manière générale, êtes-vous à l'aise avec le fait d'apprendre par 
vous-même? 

0 
0 
0 
0 
0 
0 

Pas du tout 
Un peu 
Moyennement 
Assez 
Beaucoup 
Complètement 

24. Avez-vous autour de vous des personnes qui pourront vous aider dans 
l'apprentissage d'OuTIC? 

0 
0 
0 
0 

Oui 
Non 
Peut-être 
Je ne sais pas 

0- Jamais 
1 - Rarement 
2 - Quelquefois 
3 - Assez souvent 
4 - Très souvent 
5 - Constamment 

25. Vous arrive-t-il qu'une personne vous aide à apprendre de nouvelles 
notions ou applications en dehors d'activités de formation structurées? 

1 2 3 4 5 6 

26. Dans quelle mesure comptez-vous utiliser l'aide en ligne (courriel, 
forum, liens Internet, etc.)? 

1 2 3 4 5 6 

lAvez-vous d'autres commentaires ou suggestions? BOÎte d'inscription 
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APPENDICE 1 
QUESTIONNAIRE « APRÈS » L'UTILISATION D'OUTIe 

Vous voici arrivé au moment de remplir le second questionnaire relativement à 
OuTIC. Il est souhaitable que vous vous identifiez à l'aide du même nom d'utilisateur 
que celui utilisé pour le questionnaire « Avant» l'utilisation d'OuTIC. 

Ce questionnaire porte sur le contenu du logiciel-outil, sa présentation, son 
design et sa convivialité. Il sert également à vérifier le niveau de satisfaction de 
l'utilisateur et à recueillir vos commentaires et vos recommandations. 

La plupart des questions vous amènent à identifier dans quelle mesure vous 
êtes satisfait face à certaines caractéristiques du logiciel ou en accord avec l'énoncé 
présenté. Certaines des questions vous offrent aussi la possibilité d'expliquer votre 
choix si vous le souhaitez. 

La première section permet de vous situer en tant que personne participante à 
cette recherche, alors que les autres sections font référence directement à OuTIC. 

Questions Réponses 

-
INFORMATION PERSONNELLE 

1. Nom d'utilisateur Boite d'inscription 

o 1 
2. Pour combien de réunions avez-vous complété l'ensemble de la 02 

démarche proposée par OuTIC (Projet d'ordre du jour, Ordre du jour et 0 3 
Procés-verbal)? 0 4 

0 5 et + 

COMMENTAIRES GÉNÉRAUX 

0- Jamais 
1- Rarement 
2- Quelquefois 
3- Assez souvent 
4- Très souvent 
5- Constamment 

3.	 Dans quelle mesure OuTIC a-t-il répondu à vos attentes? 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 6 
4.	 Expliquez: Boite d'inscription 

5.	 À votre avis, est-ce qu'OuTIC simplifie et vulgarise suffisamment 
l'information relative à la tâche? 1 1 1

2 
1 3 1 4 151 6 

6.	 Expliquez: Boite d'inscription 

7.	 Diriez-vous que l'utilisation d'OuTIC offre une navigation libre?Avez­
1	 1 1 1 1 1vous eu l'impression d'avoir suffisamment de liberté de navigation? 1 2 3 4 5 6 
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8.	 Expliquez: Boite d'inscription 

9.	 Dans quelle mesure diriez-vous que les outils d'accompagnement 
proposés sont-ils aidants? (Guide, index, lexique, site Internet, forum, 1 2 3 4 5 6 
etc.) 

10. Expliquez: BOÎte d'inscription 
0 Oui 

11. Est-ce que vous recommanderiez OuTIC aux bénévoles qui ont à 0 Non 
doivent préparer des une réunions ...	 ? 0 Peut-être 

0 Je ne sais pas 
12. Expliquez: Boite d'inscription 
13. Avez-vous d'autres commentaires qui permettraient d'améliorer encore 

Boite d'inscription 
cet outil? 

TECHNOLOGIES 

1- Jamais 
2- Rarement 
3- Quelquefois 
4- Assez souvent 
5- Très souvent 

14. Êêtes-vous à l'aise avec Quel est votre niveau d'aisance par rapport	 1.1 6- Constamment 
à l'utilisation de ce logiciel-outil?	 (même échelle)Pas du 

tout à l'aise 
Peu à l'aise 
Moyennement à l'aise 
Très à l'aise 
Totalement à l'aise 

0 Novice 
0 Débutant 

15. Quel est votre niveau d'expertiseComment vous qualifiez-vous en 0 1ntermédiaire 
tant qu'utilisateur d'outils informatisés?	 0 Compétent 

0 Avancé 
0 Expert 

1- Jamais 
2- Rarement 
3- Quelquefois 

16. Dans quelle mesure êtes-vous satisfaits des éléments suivants? 
4- Assez souvent 
5- Très souvent 
6- Constamment 

a. L'installation du logiciel 1 2 3 4 5 6 

b. L'accès aux outils d'aide 1 2 3 4 5 6 

c. L'entrée les données 1 2 3 4 5 6 

d. La possibilité de modifier les données inscrites 1 2 3 4 5 6 

e. Les sauvegardes automatiques 1 2 3 4 5 6 

f. Le traitement des données 1 2 3 4 5 6 

g. Le choix des couleurs 1 2 3 4 5 6 

h. Les polices de caractères 1 2 3 4 5 6 
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i. La grosseur des caractères 1 2 3 4 5 6 

j. Les menus d'inscription de date (calendrier perpétuel) 1 2 3 4 5 6 

1- Jamais 
2- Rarement 
3- Quelquefois 
4- Assez souvent 
5- Très souvent 

1. Dans quelle mesure trouvez-vous utiles les éléments suivants? 
6- Constamment 0­
Pas du tout 
1- Peu 
2- Moyennement 
3- Assez 
4- Très 
5- Totalement 

a. Les consig nes de départ 1 2 3 4 5 6 

b. Les exemples proposés 1 2 3 4 5 6 

c. La disposition de l'information 1 2 3 4 5 6 

d. Le visionnement des documents en construction 1 2 3 4 5 6 

e. L'impression des documents réalisés 1 2 3 4 5 6 

1- Jamais 
2- Rarement 

1. Dans quelle mesure les éléments suivants ont-ils contribués à 3- Quelquefois 
votre apprentissage? 4- Assez souvent 

5- Très souvent 
6- Constamment 

a. Les outils d'aide 1 2 3 4 5 6 

f. L'information générale 1 2 3 4 5 6 

g. La qualité du vocabulaire utilisé 1 2 3 4 5 6 

h. Les liaisons d'un volet à l'autre 1 2 3 4 5 6 

i. La séquence d'utilisation proposée 1 2 3 4 5 6 

j. La subdivision des composantes en volets et sous-volets 1 2 3 4 5 6 

CONNAISSANCES et COMPÉTENCES 

1- Jamais 
2- Rarement 
3- Quelquefois 
4- Assez souvent 
5- Très souvent 

1. Après avoir utilisé OuTIC, dans quelle mesure diriez-vous que 6- Constamment 0- Pas 
vous êtes à l'aise pour: du tout à l'aise 

1- Peu à l'aise 
2- Moyennement à l'aise 
3- Assez à l'aise 
4- Très à l'aise 
5- Totalement à l'aise 

a. Préparer une réunion 111213141516 
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b. Diriger une réunion 1 2 3 4 5 6 

c. Rédiger les documents relatifs à une réunion 1 2 3 4 5 6 

1. Autres commentaires: Bane d'inscription 

1- Jamais 
2- Rarement 
3- Quelquefois 
4- Assez souvent 
5- Très souvent 

2. Après avoir utilisé OuTIC, dans quelle mesure diriez-vous que 6- Constamment 0- Pas 
vous connaissez ce qu'est: du tout 

1- Un peu 
2- Moyennement 
3- Assez 
4- Beaucoup 
5- Complètement 

a. Une réunion ordinaire 1 2 3 4 5 6 

b. Une réunion spéciale 1 2 3 4 5 6 

c. Une réunion antérieure 1 2 3 4 5 6 

d. Les affaires découlant 1 2 3 4 5 6 

e. Les éléments qui demandent à être proposés et appuyés 1 2 3 4 5 6 

f. Les résolutions 1 2 3 4 5 6 

g. Le format d'un projet d'ordre du jour 1 2 3 4 5 6 

h. Le format d'un ordre du jour 1 2 3 4 5 6 

i. Le format d'un procès-verbal 1 2 3 4 5 6 

1- Jamais 
2- Rarement 

1. Dans quelle mesure OuTIC permet-il de : 
3- Quelquefois 
4- Assez souvent 
5- Très souvent 
6- Constamment 

a. Développer vos savoirs 1 2 3 4 5 6 

b. Développer vos savoir-faire 1 2 3 4 5 6 

c. Développer vos savoir-être 1 2 3 4 5 6 

d. D'approfondir votre réflexion sur la gestion de réunions 1 2 3 4 5 6 

e. Mieux comprendre les concepts reliés à la gestion de réunions 1 2 3 4 5 6 

f. Vous sentir plus confortable avec l'utilisation des ordinateurs 1 2 3 4 5 6 

g. Selon vous, est-ce qu'OuTIC permet de développer les 
compétences relatives à la gestion de réunions? 

1 2 3 4 5 6 

h. Selon vous, est-ce qu'OuTIC permet de développer les 
compétences relatives à la rédaction des documents d'une 1 2 3 4 5 6 
réunion? 

i. Avez-vous d'autres commentaires ou suggestions à faire quant 
aux connaissances et compétences qu'OuTIC permet de 1 2 3 4 5 6 
développer? 
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SOUTIEN 

1- Jamais 
2- Rarement 

2.	 À quelle fréquence avez-vous utilisé l'aide disponible dans 3- Quelquefois 
OuTIC ou en ligne? 4- Assez souvent 

5- Très souvent 
6- Constamment 

a. Le guide de l'utilisateur 1 2 3 4 5 6 

b. Les infobulles 1 2 3 4 5 6 

c. Les définitions, le lexique ou l'index 1 2 3 4 5 6 

d. Les liens hypertextes 1 2 3 4 5 6 

e. Le forum de discussion 1 2 3 4 5 6 

f. Le courriel 1 2 3 4 5 6 

3. Quels sont les outils les plus utiles selon vous? Bane d'inscription 

4. En quoi ces outils d'aide ont-ils été utiles? Bane d'inscription 

Cette dernière section demande un effort de precIsion supplémentaire afin 
d'éclaircir certains aspects lors du développement d'outils informatisés pour des 
personnes bénévoles. Aussi, plus vous prendrez le temps d'inscrire votre opinion 
relativement aux questions posées, plus l'impact de votre engagement sera aidant pour 
la suite du développement. 

OUTIC 

1- Jamais 
2- Rarement 
3- Quelquefois 
4- Assez souvent 
5- Très souvent 
6- Constamment 0 - Pas

Dans quelle mesure diriez-vous qu'OuTIC : 
du tout 
1 - Rarement 
2 - Quelquefois 
3 - Assez souvent 
4 - Très souvent 
5 - Constamment 

1.	 Permet l'autonomie, aprés une mise en place et une formation 
limitée. 1 1 1 2 1 3 1 

4 
1 51 6 

Expliquez: BOÎte d'inscription 

2.	 Favorise le travail intellectuel, la planification, l'analyse fine et la 
1rédaction. 1 1 2 1 3 1 4 1 51 6 

Expliquez: Bane d'inscription 

3.	 Ouvre à l'exploration de savoirs et d'habiletés nécessaires. 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 6 
Expliquez: BOÎte d'inscription 

4.	 Amène à apprendre « avec» l'ordinateur, plutôt que ({ de ». 111 2 13141516 
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Expliquez: Boïte d'inscription 

5.	 Donne la latitude nécessaire à l'exécution du travail
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

6.	 Permet d'apprendre en faisant.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

7.	 Offre une utilisation conviviale.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

8.	 Est centré sur les besoins à satisfaire.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

9.	 Situe l'usager S'oriente dans le contexte réel.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

10.	 Fait de cet apprentissage une expérience en soien soi?
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

11.	 Permet une autorégulation des activités et des apprentissages. 

Expliquez: Boïte d'inscription 

12.	 S'assure de la signifiance de l'activité.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

13.	 Stimule l'intention de s'engager dans cet apprentissage.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

14.	 Permet d'apprendre en faisant.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

15.	 Soutien bien l'autoformation ou le compagnonnage.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

Dans quelle mesure diriez-vous qu'OuTIC donne l'impression: 

16.	 D'utiliser efficacement son temps libre.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

17.	 De se sentir utile.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

18.	 D'apporter de l'aide en contribuant à la collectivité.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

19.	 D'avoir du plaisir.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

20.	 De retrouver un noyau de sociabilité.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

21.	 De mette à profit leurs compétences et leur expérience.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

22.	 D'accomplir une tâche clairement définie.
 

Expliquez: Boïte d'inscription
 

11 12 1 3 1 4 1 5 16
 

1
 1 12 13 14 15 16
 

1	 1
1 1 2 1 3 1 4 15 6
 

11 12 13 14 15 16
 

11 121 3 14 15 16
 

11 121 3 14 15 16
 

11 12 1314 1516
 

11 12 1 3 14 15 1 6
 

11 12 13 14 1516
 

1
 1 1 2 1 3 1 4 1516
 

111213141516
 

1
 1 12 13 14 1516
 

111213141516
 

11 1 2 1 3 14 1516
 

11 12 13 141 516
 

11 121 314 516
1
 

11 12 13 14 15 16
 

111213141516
 

23. De se sentir apte à effectuer la tâche pour laquelle ils s'engagent. 11 1 2 13 14 15 16
 
Expliquez: Boïte d'inscription
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Je vous remercie énormément pour votre participation à cette recherche, c'est 
grâce à vous qu'il sera possible d'améliorer le développement d'outils informatisés pour 
la formation des personnes bénévoles. 

Celles et ceux qui souhaitent connaître la suite des événements, vous pouvez 
m'acheminer un courriel à sylvie.harvey@uqtr.ca, en m'indiquant que vous êtes 
intéressé à connaître les résultats de cette recherche. C'est avec plaisir que je 
conserverai un lien afin de vous informer en ce sens. 

Avec toute ma reconnaissance, 

Sylvie Harvey 
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APPENDICE J 
ÉLÉMENTS POUVANT FIGURER DANS UN PROJET D'ORDRE DU JOUR 

Nom de l'organisation 
Nom du comité 
Numéro de la réunion 
Type de réunions (ordinaire ou spéciale) 
Date de la réunion 

Titre du document: Ordre du jour 

Points: 

~ Mot de bienvenue 

... But de la rencontre 

~ Lecture et adoption du projet d'ordre du jour (on peut enlever lecture) 

... Lecture et adoption du (ou des) procès-verbal (on peut enlever lecture) 

~ Affaires découlant du (ou des) procès-verbal* 

... Correspondance* 

.... Information* 

.,. Personne(s) invitée(s) 

~ Rapports divers* 

... Résolutions* 

... Projets* 

" Suivis* 
... Autres sujets* 

~ Divers* 

... Levée de l'assemblée 

". Signature 

... Pièces jointes 

S'assurer de la conformité de la numérotation des points à l'ordre du jour et des 

résolutions. 

* Offre la possibilité d'inscrire des sous points. 
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APPENDICE K 
GRILLE D'ANALYSE ÉMERGENTE DES DONNÉES RECUEILLIES DANS LE 

JOURNAL DE BORD 

Codes Signification des données 
..., Autres Ne peut être regroupées ailleurs, mais je 

souhaitais les revoir. 
..., Bourses et rech.$ Recherches financières;!\! 
..ft Date Dates de l'inscription des données ... Décisions Justifications relatives à certaines décisions .. Doc rencontres Doctorat: rencontres avec le comité de recherche 
vi- Doc thèse Doctorat: réflexions liées à la rédaction de la thèse 
..... Doc travaux Doctorat: Information relative à la rédaction des 

travaux académiques 
.... Evaluation Volet « Evaluation» d'OuTIC 
.-i> Gestion Volet « Gestion» d'OuTIC 
T Granularité Granularité des composantes d'OuTIC 
..., Idées à considérer Idées pour la suite des événements 
-.i, Logiciel-outil Propos liés à OuTIC de manière qénérale 
-.ft Méthodologie Tout ce qui se rapporte au comment les 

événements se sont déroulés 
-.ft Mises à l'essai Notes relatives aux mises à l'essai 
-+­ Moi contexte Ma perception du contexte de développement 
--. Moi émotions Enoncé de certaines émotions dans la démarche 
v Moi réflexions Réflexions personnelles 
~ OuTIC ajouts intéressants Propositions pouvant améliorer la suite 
-+ 

•• 
OuTIC bogues 
OuTIC étapes dévelop-

Corrections à apporter à OuTIC 
Précisions sur le développement d'OuTIC 

..,., OuTIC rencontres Propos en cours de réunions réalisées 
expressément pour le développement d'OuTIC 

39 Il s'agit ici d'information relative à la recherche de fonds afin de couvrir les frais de 
développement d'OuTIC. 
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APPENDICE L 
PREMIÈRE MODÉLISATION D'OUTle « VERSION 1 » 

Liens: 

.. c: composé de 

~ I/P: intrant 1produit 

,... P: précédé de quelque chose 

~ R: règle 

Se consmlisent enP 
complétant les 

différents éléments 
d'un modèle 

IIP-1 Gabarits r~ 
sJ -:vis de convocalio;! 

1 Projet d'ordre du jour 1 
1 Projet de résolution 1P 

Procès-verbal 
1 Aide-mémoire 1 
L -' 

\ 
IIP 
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P 
1. 1. 1 Définir les besoins Aide mémoire 

1.1.2 Remettre la liste de 
matériaux à la personne 

responsable 

Liste des 
matériaux 

sélectionnés 

1/ 

Regrouper les documents 
avec l'ordre du jour 

Ordre du jour P 

1.1.4 Informer les participants ~EJ s s 

P 

~~ -' P 

1. 1. LA 
Définir les Buts 

UP 

I.I.1.B 
Préciser qui sont les 

participants 

/ 

l. 1 Définir les 
besoins 

C 

Il 

C 

Besoins 

I.I.1.D 
Définir le lieux 

l.I.IE 
Définir le besoin 
d'évaluation de la 

rencontre 

Buts 
(pourquoi) 

l/P 

l 
Gens 

(avec qui) 

LUC 
Définir le moment 

IIP 

Moment (quand) 

UP 

ob(où) 
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P 
1. 1. 1.A. 1 Préciser s';l.y. : un procès-verbal 

antérieur, de la correspondance, des rapports ou 
autres documents à présenter lors de )a 

prochaine réunion 

1.1.1.A.2 Préciser s'il y a des décisions à 
prendre lors de la prochaine réwùon 

1.A.3 Préciser s'il y a un volet de créativité 
pendant la réunion 

Une réunion peUl 
contenir les 4 l)'pes 

de buts ou n'en 
n'avoi.r qu'un seul 

1.1.1.A.4 Décider s'il y a Ille dimension 
d'organisation ou de socialisation dans le cadre 

de cette réunion 

Procès-verbal anlérieur 

Correspondance 

Rapports 

Autres documents 

Gabarit de 
J'ordre du jour 

rempli 

Généralement: on trouve les 
rapports financiers auprès du 

tTésorier; on trouve le 
procès-verbal auprès du 

secrétaire 

~ 
~------

UP 

Se procurer les 
documents nécessaires et 

les annexer à J'ordre du 
jour 

UP 

Se procurer les documents et 
s'assurer de la transmission de 

leur contenu lors de la 
réunion 
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c 

c

8-,UP 

Préciser s'il y. a nécessité
 
de se procurer ou de
 

réserver certains
 
matériaux spécifiques
 

pour cette création
 

IIP 

Passer à l'élément 
1. 1. I.A.4 

Décrire quelq ~
 
choser
 

p 

p 

Il est souhaitable 
de préciser le 

motifde la 
Inclure l'élément: résolution. Ex. 

Résolution à Résolution 
l'ordre du jour relative à 

l'absentéisme des 
membres 

Éventuellement, il 
sera possible de 

proposer un type de 
liste sous lm format il Aviser les membres 

coclier. de ce fait 

~ __- /c 

S'assurer des 
disponibilités des ces 
espaces, personnes el 
équipement pour la 

réunion. 

Réserver ou s'approprier les 
espaces, les personnes el 
l'équipement nécessaire 

pour la réunion 

sources 
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Préci~er s'il y a nécessité de se
 
procurer ou de réserver
 

cenains matériaux spécifiques
 
pour cette organisation ou
 

cetlc activité sociale
 

/ \
 
1IP 1IP 

1 Bm~t" 1 

-::') 

Buis 
(pourquoi) 

Eventuellement, il sera possible 
de proposer un type de liste 

sous un format à cocher. 

lIP 
c 

:~
~-----

Informer Changer en 
concepl 

:J Décider 

1 

-l Créer 

1 

Organiser, socialiser 

~ 
C 

S'assurer des disponibilités
 
des ces espaces, personnes
 

el équipement pour la
 
réunion.
 

Réserver ou s'approprier 
les espaces, les perSOlUles 
et l'équipement nécessaire 

pour la réunion 



272 

Nom et mot de passe UP 

Identifier 11utili,ateur 

_---3!:....---_--'C~ Œ:D""" 
Vérifier si l'organisation est 

p 
~----l(_ 

inscrite 
Choisir une activité 

p 
Au besoin, ct.' coordonnées apparaÎlront par défaul sur 

tous les documents vinucls ou Imprimés 

Inscrire les coordonnées de - Formulaire d'inscription de l'organisation, des comités et coordormées des membres 
l'organisation, des comités et - Numeros de réunion et de resolulion UP 

des membres - Règles relatives: au quorum, délais et modalilés de convocation, format de présentatlon 
des rapports, el des proces-verbaux 

Dans le cas d'une réumon spéciale, le 
projet d'ordre dujour devIent

Interface pennetlant de modifier 
obligatoirement l'ordre du jour sansle projet d'ordre du jour selon les 

pOSSlbllilé de changementspropositions émises à la réunion 

'-_du_j,.O_llr_....IIf':I---P........< Spécjale
 

Interface permettant de construire 
le projet d'ordre du jour 

l <...._o_rd_in_a_ire_" 

-2­
Ordre du jour 

Interface permettant de réaliser le 
procès-verbal en utilisant J'ordre 

du jour comme gabarit 

-1­ V~ -3· 
Projet d'ordre Questionnaire 

)--------- ,-----------fj .se~~~ire 

~- D~,."" '""'~' ,,,.~	 VISionnes et Impnmes 
en tOul temps au cours pI!P 

de la réalisation 

-4·	 -4­
Expédition et 

W----IUP'-----j Procès-verbal	 Procès-verbal
classement 

à archiver	 provisoire 
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-\­
S'il n'y a qu'un 
comité, il sera 

rrojet d'ordre du joUI' 

sélectionné par 
IIP défaut 

Sélectionner le comité pour
 
lequel un projet d'ordre du
 

jour est à raire
 

~------{ 
p 

Préciser s'il y a des
 
affaires découlanl de
 

ce procès-verbal 

~:---_-/ 

Indiquer le nom des
 
rapports
 

4-----<c~--___'_ 

Indiquer le nom des
 
projets ou sujets
 

-p-------... 

Indiquer le nom des Préciser s'il y aura une 
docwnents rubrique divers 

Inscrire la date et l'heure de la 
réunion à convoquer 

Voir l franciser 

Ces procédures dOIvent être f.utes 
1 fOIs dans l'ordre pour par la sUite 

donner la 
possibilité de reverur aux chOIX 

inscrire dans Alde-mémoire 

inscrire à quel mornenl le 
document doit être 

dlSOlbué 

c 

Lors de la convocat1on 
Lors de_la réunion ..-- ajouler 

transmission ultérieure 
Ne pas transmettre lconserver) 

Je ne sais pas 
Ne s'applique pas 

Donner accès au 
volet décision 
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Réalise)' le volet
 
org:ani.sation
 

c 

Préciser s'il y a des Donner accès 8U
activités ou des tâches à -.( SI non )----- '-----t\ P-,volet évaluAtion 

mettre en oeuvre 

c 

<$ 
p 

Inscrire le nom de
 
ces activités ou tâches
 

Descnption de taches
 
Responsable
 

tehéance
 
Moyens disponibles
 

IlP 

Preciser s'il sera nécessaire
 
de répartir certaines Sélectionner dan. la Ij.te
 

activités ou tâches entre les le. éléments à répartir
 
membres
 

Préciser le type de la
 
réunion à convoquer
 

- __..__....--~IUP'---.J--------. 

p 

p 

Indiquer les coordonnées
 
du lieu de la réunion
 

Préciser s'il y dura 

p Préciser s'il y présentation du hut de la 
réunionaura combinaison 

de l'avis de
 
Cocher dans la liste des
 convocation et du
 
memhres ceux qui sont projet d'ordre du p
 

convoqués à cette réunion jour
 

p Préciser s'il y aura une 
évaluation de la 

rencontre 

Préciser si cet1eliste sera 
toujours la liste d'envoi? 

p 
p Une mfo-bulle mdlquera 

comment faire une 
U'lSCnpllOn 

Préciser si vous avez 
d'autres invités à ur Donner accés aux 

convoquer listes d'infomtations 
Sélectinner parmi la « À faire» et 

liste offerte «Je ne sais pas» 
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Indi.quer ce qui demeure lei quel, ce qui 
doit être modifier, Ajouler ou retirer 

SUR PROPOS1T10N DÛMENT APPurtE, lL EST RtSOLU d'8doplcr le projel d'ordre clu jour de J. réunIon ordlnll.ire du (date) ( ]3c) tel que rêdip,é (modifie) 

IL EST PROpost PAR (nom) ET APPurt PAR (nom) d'adopter le projet d'ordll: du JOur de 1. reunlon ordll'14lrC du (dflLc) ()Je) IcI que rédIgé tmodifio) 

Indiquez. le nom du 
proposeurPour les deux choix, la date et le numéro de la r&mion devont être inscirl automatiquement 

-3­
Questionnaire '----- Les résumés pourront être archivés en vu de la pour Résumé 9 

secrétaire 
1 1~~~~~~~~~ rédaction des rappons annuels 

~ 1 Détails I~ Les détails permenront d'élaborer sur la 
~ ~--~-- discussion et de préciser cenains éléments 

Compléter les sections --111P- Les suivis pourront être listés afin de perrnenre J~"""!"""!"""!S!!U!!iV!!i"""!"""!"""!~t 
pertinentes 1 r un rappel lors de la prochaine convocation 

Les résolutions seront numérotées "~ ~
 séquentiellement et pourront être présentées en l ""',,',, c=: un dossier distinct 

hhnl html 

Exemples d'inscriptions possibles pour Liste d'éléments devant être proposés ainsi que 
des propositions de ceux requérant un proposeur et un secondeur 
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o p ChOisir la formulatIOn qUI apparaîtra auLe projel d'OI'tll'C du JOIlI" ('si a{'('eJltl-I~1 que (l"OIJosé 
1 • 

SI cela est 
faIsable, 
l'utilisateur 
pourrait toul 

simplement 
déplacer les 
élements â 
deplacer et 2 
roserer les 
éléments 
nouveaux Ue 
pensais à un 
tableau genre 
Excel) 

Une autre 
proposilion 
serait d'utiliser 
la méthode 

o SUR PROPOSITION DÛMENT APPUYÉE, IL EST RÉSOLU d'adopler le projet d'ordre: du jour de III réunion ordlllaire du (dillc) ( De) lei que rédigé 

o • Un~ proposition de posser àIL eST PROPOSE PAR (nom) d'Ddoplcr le projet d'ordre du JOur de ln rëunion ordnwrc du (date) ( JJc) Ici que rCdlgé 
l'ilwde des ordres du Jour ,,'a 
mtme pas beSOin de coproposant 
et ne rJe",(lm/c qu'une majOrité dunrobull 
volx pour erre adopféeil Delorme 

(/994). p.oIS
L<' Ill"Ojrl d'm"t.ln" du jou,' l'si aCullté n\ cr Ulodilic:\lions 

9 

10 10 
«SUIVI des 
modificatIOns) II Il 
comme offert 
dans Word IJ 

12 
1ChOISir la formulation qUI apparaîtra au 
p , bai o SUR PROPOSITION DÛr-.Œh'T APPUYÉE. IL EST REsoLU d'adop(cr Ic projet d'ordre du jour de la réulllon orchlUlnc du (datc) ( JJc) tcl qucmodifié 

o n...EST PROPOSE PAR (nom) d'adoplc' le projCt d'o,drcdu)ourde I;t réunion o,dinaire du (d:tle) ()Je) tcl que modifié 

lLcsl donc nécespne de pcnnture l\ l'ulIhsalcur de ooU\'OI' COMCfVcr modiflcrou relirer des POlRts du orOlel d'ordre du JOllr m.11S aUSSI d'cn 310lucr an bcSOIO Çonsld~r 

le besoin d'offrir la oosslbîljlt gU'lln élémclII ilioulé soil un sous-éJCmcnl d'lin ngméro c:sisla[1{ (ex S.d> 

IDENTIFICATION 

Bienvenue dans OuTIe mc 

La première fois, il s'agira 
de J'Inscription Inttlale 

Nom d'utilisateur
 

Mot de passe
 

Modifier 
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APPENDICE M
 
DERNIÈRE MODÉLISATION D'OUTle : « VERSION 2 »
 

1-5:':01- 1 
1 s'affichera 1 
1 SU;I';S l.. 
I~:-~",':I 

OuTICmc 

il 
BIENVENUE dans 

OuTIC est un logiciel. 
outil conçu 

spécifiquement pour 
aider les bénévoles dans 

la gestion de leurs 
organisations. Cette 

préoccupation il guidé 
toilte la démarche de 

conception 

1'- ­ -~-T- -'._- ---."" -1 
1J'aiiflfi"!-ls'8VO/r 'Ine fentiie8[Jimf>e qui 1 

pêmlettiaJt le déroulelnent constant de ; 
1 l'irifo.nnatiori. 1 
1 •........ ;. ... ... . ... .11SI, non;-un bnlÏton portanU'liiscripiio,,' 1 

OH'es/cce qu'OuTIO? Donnant accès A" 
1 T " un, dOClJ~iJjlJdf' 

1: __- _~_._-- ..-­ ,.1 

Suite ... 

r-~-- -j 
1 C'"st i 
1 l'utilisa/eur l'_~;ii:=----

!~fËJ.1  ~  .l~  

1 1 

Glossaire 

Boite pour inscription de texte 

.~TiTi!Tlm.  

Bouton cliquable 

Calendrier
r;;;~1  r'--'-"-'--- r-V'oi;i,;;;';;';'1 c==J 

1 Amililem Il des 11 prés!!'!~ti.cin i documents pdt 1 1 «Plan d'une i{__ ~w~~:- j t... ~_ J 1.... ~~io'J......... j
 

1 ~!fferts  

I~---'- - - - _.. - - - _.- - - --- -.- ­ r----r 
Une fols inscri/l>, la personne arrive: 1 bleblahla 1 Le message s'adresse à vous1-- __ ~1 Lors de la premièl'<I uullsaiitin Il l'onglet. 0IVan;sation • 1 

1 Lors des utilisations subséquentes, Il ronglet. Réunion p 1 
L-_~_-_-_- ~ ~ ~ 
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Thërôse Thl1fault 
30 "Il1embre 2004OuTIC 

\" ~ 

r ~ffich;;FIIig;,e-1 Il r4 'Nom de votre organisation 1 1 l1SUilIanleams que a , ',., 
phrase au bas des j-+--Sl cochée----G1 Golle organisalion inclut plus d'un comité ou conseil il trailer avec OuTIC 

1 coordonnées , .----. 
~  \.... ~_I 

\'-­
" 

1 
\ 

1-Offr/;'; Q,lfjbeC-;' pT;, -, t. 
, '!!,.''":.'_ J_~. 

iNom du comIté ou corl""'il 

tl 
• 

1 

1 
J 

AVis de convocation c= __ v;L. 

Prqetd'ordre du jour I~I  

~verbal  I~  

Qui est mandaté pour signer ces do<:umenb? 

" 
1-obilY";l'ï;;s;;'tÏJffondè­
1 letrr~. chiffre. lelm:'pur'!> 

t 
1 

1 
1 

1 
1 

Le quorum rsqulilro la pr6scncll do : 

l _:"l 
1 

chrffre, lettre. c/llllre, \ 
Les letr"f'es serçpnf \ 

1 aUlomaliQuemerlt mises ,1 

i j 

VOU$ 10 cotlf\alsS<lz, InscrlvéZ 
le numéro do volro réunion 

~ 

L---..J 
1 en majuscules. •--------,
1- -,.i;p;;m";tq,.e- -1 \= ~  

Ustu des comités ou conseils 

1 l'Inscription de cM",."" , ~ --------­ " r -------' ... _Dr;!t c:.n;::Ji:: ! _ J=------­

Il D;,ih.;ie;J;. =-",.;;..,-;;;;hirp 
1 1 

Inscrira un nouvoaU comité ou conseil 
__ ..1' _ 

r Conserver toujours 1 V/ctor 105 cases 1 
1 les coordonnées à 1 l '!:os ~o:!0.'2ne.:.s J 
1 __ /!:r:...n __ J 

Présidenlfprésidenle 
Vlce--prêsid~nVvi~-Jltésld&r.:o  
SecrelaJl'e 
Trésorier 
Secretalrettréscrier 
Pré-sideI1Vprésider,Le et secrétaire 
Je ne sais pas 
Je:! v.ais l'Inscrire v 

LJI"":-------- ..1 Si r<rtilisate(Jr inscr,it qllelque j 
ch9se, c·e leXIe dolt se r&pétet

1<hms i'offr9 « Fonction" de la 1 
paye ~  Personnq" " 1L ...-~  _ ..,. ...­

'--...1 La moitié oos membres 
La moitié des rnambres plus un 
L,a 2/3 des membres 
Tous les =r\'bres 
Ja "e sais pas 
Ne s applique pas 'v; 

.._.,J 

r o;,';;'u7e J;;;'i;ibi;- 1 
jusqu'iJ ce qu'II y 11/1 1 

une deme/cmo 1
1insçr[ption el plus.., ' l. J 
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1 ,- DésQuerWilisateur 
1 commonco a inscrire une 1
1p"rsonnc er fair .. EllIur 1>. ,

ct'tte perl;onne s'iJjollte à 
I:J 1ft:,."• ,---- ­ ,


',..------------~--------.......,"-..."...-----"T""I:i"'"6rè'""-..-=T""hlff"'""""au""';"li' Pour supprimer. aile (J'a 1 
30 septpmbte 2004 qLl~àstîlec:tlonner la iouTle personne dans 13 lisre f'll il 1 

faire: .- Suppfim!lr » , 

--------,
Coordonnées de la ~-;:::nl::o:::n~n~e=___ I 
r-- - -- ­r 0M, Nom 1 1 Uste des personnes 

o MnlP. Prénom 1 1 

'-obi,,j;l'hrs;;;'piiOllde-' Il 'Télé~hone - -- -. 

, 19ttr'~, chiffre, lett~  pufs 1 1 Maison ~(  ) 1 Il , r N.e d?il f"'Tmettn; que. ' 1 
C/'UffTO. lelfll>. chIffre. l ' . - 1 J l'inscnption de c:lnffres a 

1 Les 1"lIres seront........ Ville i CellulaIre ( ) raisott dB 2 hlocs de trois 1 
1 Ifulomaliqu.ement m}S<!s J 1; Pagelj ( ) f j Il l 'chiffres er un de qutlfTe 1 
t .;",maJuSCUles, , T(aVaR~) L __ '• . ..l 
-------- 1 

r - - - - - ..., - , :======'------" ' poste- - - Î - Il~ ~n~n:: ! L-- 1 Télécopieur ( )

Jcro~o;re;;ïr  ;-..,;;;.";;"uhttP-:--__rDa;;u";ë ,;;;'iSibk' ~I 

;... - - - - - - ..... - -. ~  -~  jusqu'a co qu'il y ait , 
.. '.... I~v,l Dale de r.aissanœ '-------,.-J , lI,ne. pre".'iëre. 1 

Cehbill'l.Ire ? v 1 Membre depuis c=:> lmscrrptit;m d'Bffecfi"slMarlé(ll} . = -, . e 1 L _ 
En couple vI A1Jlr ,r---+ LI 

e~pare(e)l  divorcé(e) __,,~__,~.  

VeufNeuve _ _'~'__ _ _ _ _ 
f\1,Jt.n:t v • 1.. .. oi-:i: N'afflCMr queo ""s JIlerrbr1ls du 

Alamarsol' "'­ comr>é suivant 

En chômage
Ë1Udialll(l1) 
T,avail à temps plein 1---+ 

l::__-;;:-....,...__t\ 
1 _ 

..L 

'," .'" , 

---:~-----'  

_. _ _ __ 
~r.omilês  .v 

Tra"'3ÎI a temps partiel 
Retraité (e) 
Autre 

w 111I;;;ri";; /;"ou Ig;;;;;'iïJ';; '1~ _ Presldentfpréslôef1te 
Viœ-présidenllviçe-présidenle 

.... 

- --­ ....1 Permertro 
Il l'inscription' 

'1~«~u~:J  

Non 
Er'! C<lUrs 
Nil s'appliqu!! pas i':" 

Socr4'..i:lirl::! 
Trésorier 
Socn;:<!II-eltresorier 
PréstdemJprésièente e: secréta.ire 
Je ne sais pas ~I  

fnsc:ripf/on ajoutée en payo " Organisation .. v 
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Pour débuter, sélectionnez: 

/ le comité pour lequel vous souhaitez travailler 

v' l'onglet des documents à remplir 

La SAUVEGARDE est
 
automatique
 

dans tout le volet « Réunion»
 

Pour plus d'information: 

/ La gestion par Conseil d'administration 

/ Liens Internet d'intérêt 
IN'NW. ugtr.caloutic 

/ Les décisions et les résolutions 

/ Proposer et appuyer quoi? 

/ Les types de réunions 

/ Exemple « Assemblée annuelle » 

.,/ La gestion par Conseil d'administration: http://www.formationca.org/index.cfm 

.,/ Liens Internet d'intérêt: Liens_interets.pdf 

.,/ Les décisions et les résolutions: Decision_resolutions.pdf 

./ Proposer et appuyer: Proposer_appuyer_quoi.pdf 

.,/ Les types de réunions: Types_reunions.pdf 

.,/ Exemple « Assemblée annuelle »: Assemblee_annuelle.pdf 
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51 oU;: ï;"èn.'re l'adresse du co;;;II67i;,7i"s ï· -- l 
,les cas"", en laissant li! case" Na. Oui '"
 

IAva"l ,falloir ac~e$.~  J'ensemble cl: ~iJ felf"tre, il 1151 LOCiJ})I vide. '- Non 1
 ~---------------~1 
Inece!is.c:lJre de se/s-ctionn'lr Un connte. Une fols c~tte  

, 
f 1Je ne le ""'Spas 11o~r~lion effeClUè~, J'utillSJleUr dispose des 3 ollgl..rs 1 .1 Si no,1. aff/cller les cases vides. 1 Ne s'applique pas yi ïcci7,,;fjietdoit~;;ro- , 

LI! aJi!5,.à IJ,Q,P UlUlll.o~ _ _ _ _ J ,actifapartir du moment 1 
~------------ ,"u il y aU!'il dés arcilive·S 1 

d'i"se-rlres. 
Sélectionnez le comité pour lequel -.....u .....ut....... ~ -------~  

vous désirez travaill~e~r~~:~.~.~.~.~.~'.§'~~~~''''~._g~~.~~iiii~:~  

Oui 
Non -1 

Je ne le sais pas ..1 

i Ne s'~ique  pas :-. 

Endreit ~ 

Pèrsonnes il convoquer Adres.~e  lSi 07;: Ïns';;;r;;-.i:tJo;;'aiion-;ntiJ;t' III 
Il''':;'IIUI=r ~ch:%~ur;s;:s-1 ' .':::)1 'v~.~....---~ Ville _/ IqV'AvÎ" r:fe convocation an halll de ,

1ca.se.s vis-/J-vis cf",> ~r~Mombrt!a  f".II\!.l.uu-,'M la prlYnièl'e page du POJ. Je 1: 
1 _ ':':I~'):' _ J n 0 'fournirai Ult exemple sous peu _ 

Province 
~ _- __ - _-_ - -'-------.,1 

o 
OrdinaireD<islrez-vous que la date. l'Mure elle lieoJ '" Spécialefigurent 611 entête du projet d'Ofdre du jour?i-11 Je ne sais pas 
Ne s'applique P?.51 1 Bi Iv] Type de réunion ....lU "",1Entrer le tex~  

rAmChgÏaih~dl1-t~. Dans le projet d'ordre du jour, désirez-vous '811 ~ OUi '-;;'1 
Ilolltes IQS porsonnos Si ~ . 1~!itiI!§ ~%\iI.:."'1  "J 

y 

Indure un mol de bietlVenu? .J1 Non _ =.1
mS~f1l"s dans ourleJ " Wli . :'1 Je ne le saiS pas1_. - , 

Dèoo:er efl préosaM le btJt de la rencontre? i-=.~ "":1 1Ne s'applique pas -::::.' 

1r; li;i~de;iIl~(Î;_ SI wch" Inclure un p!)inl •. Dlvel'$ .7;~ili,,~,  

1Ile doit s'affichor qUI! lorsqull ,- - - - - Si,,;;,,- - - - - 1 
If8 case « lllvités " osr ccx:hëo.. !Mslrez-vous e.aminer les suivis Inscrlls , Vous désirez les suivis à ~ , 

1!lI'*' .... ~  __ ... """"~""'"  au. procès·verbaux antérieurs? 1 partir de quelle date? '------' 1 
, Prilsonter lôI listo dos suivis GIl pdf7?f 1

.....-""~)  

~  ~.  ------------~ 

----~._-
1 Si l'II/ilisareur a accés à , 
1 l'icône ... visualiser "; ceci 1 
1_ -='~~s.:.e:.ss.:r::. _, 
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fëo!Ïo-ffsC~·sera on SOllS él~cnt dcspoinci1 

l' Correspondance, r"pports; promets ou 1--------_ ..... --...,...... 
Ilnscrim le nom du comicé ainsi ·que la dace i	 autres selOn /e Ç<l5. 1 

Lalsser en blanc ~  

préVlJe cJe /. reunb;m en construction .	 1L 'entêce de la I/ste affichera de man,ère 1 . Oui ­. 1 lilvidenCfJ IfJ /lom dfJ la rubr/qufI 
~~---- y, j seleclÏonnOEl. Lcs éléments listés 1 

figureronc en C.nC que sous ë/lf-me1lls de ce 1 
lJX'inr à l'ordre du jour, J.r~~.~.'~.~:..:~.~.=.:,:._...., - ...... --r------­~ 

~f  

Avez-vous un procès-vBfbal d'une réunion arMrieure il faire adopter?	 1 

y ~Hî des a{J"Îres découlant de ce 
Usle de~  Rffalres en dè<:oulanlproœS-lierbal qui doivent être dlsCtJtéêû 

AVel-YOU,~ reçl.! de Iii r;or~SlJQ!1dallce?  

Avez-vous des rapp"",s il présenler? vJ----ouL-. mGlkfi=p'4A-"f / 
Avez-VOliS des projets il présenter?	 Ji. m'Bfjœ.!§~  1 

Avez·yous d'autres sujets li prèseflter? 1-- vt-ou~ lIsle dm! aulroo SUjDf.si -_~  

rL;;-s~eï; ;;s;;' iJëci;io-;â'Pre';d';;'"~C~o~<i;'- 1 
Désirez-vous allouer un nombr@de minutes précis pour chaque pair.! au projet d'ordre du jour? Ile -"yscème pl8çera Un Icône i9éJTf" un martEau! ;l 1 

droite de (;e poinr bU POJ.. e/ s'assurera Qu'il y ail i 
QUfllQue chose d'/nscriC ;j ce poill' d'Ordre du jour 

Idans la case « dccision '" ou " résolution ~  lors do la 1 

\ 
' 
I~n~u::.tio.: d~P~ 	 ..! 

,- - - - - - ­ 90ui 
, Cette sspaC& s"'t'Vlra J 

il afficher liJsl .H~l~lfiJlifTe-I4 

, différenCes Ii'iCes 1,-----_ ...	 ~ 

~ 2. But de la ler.conlre 

13. Correspol",danœ	 ~I  

~;~ 	 1f-:'4-.R=-a-p-p-o-ris------------t----'" 
V~ ,­ 14 1 Rapports finençie< =Il min. ,,.,. 

[4.2 Rapporr des festivités annuelles 2 min. .-_ ..... $. Embauche d'un diredeur 3 min . _-~ 

1Amon(! un.' AYis 1 1 4 min 
limpOrlant, .. , 5. Divers 1 5 min______ 1 

7. Dale de la prochai!'e rencontre - 10 min. 

18 l ..A_ d l' ~. 15 min. 
l, . eV'"" '" assernbloo 1 20 min, 

Irotal du tllrl1pS alloué ! 2S min 

120 min. 

" 
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o Tous las lrwllés 

!Al'unanimité 
. Pierre 
Jean 
Jacques 

A 

ft.) 
ft] 

o 
o 

1 • , 

:rhèrèse ThIff.u41 
30 8l1p\8mbnl2004 

--j-----­ ...,
ICes bOtJ1ons"':àpparaisse,,r 
Iqu'aprés allolr séhlclionmi la 
(3S9:0 
En c'//qulInt Sur ces bourons il 

lapparaif seufemlmf la lisrfl des 
Jmembre.s présents. 

: "r 

o 

-­ v ..•· 'W\L'UtilisatE1lJrpem"" 

Isli/9ctJollner plus d'un. 

11/ "sI nècllS.-.aire d'irrscnro _ A 
..-------------------------+I"l l'vnanimitt!. CQmme premier 
L 1 Iélément des ces fenêtres. 

,--------- ...... 
v 

- ..... r-· -­

4,1 R3pports financier 

4,2 Rapport des fl'Slivités "Muell.f'S 

Embauche d'un ôiredeur 

VJ
~, 

_...._;u.~c  

v 

v. ' 

1 v:1 1 
v 

4,1 Rappor:s financier 

Rapports 

3, Correspondance 

.d ? R:::tnnnr1 nps festivltés anmJelles 

:" cmD:lucl\Q oun direcœur v 

v 

rë;s ';;;,I;;;'rr~  ;;:"pp..';;is7"enc 1 
quo si 1.1 casa avait lilo 1 

L
cochée... --------­

7. Date de la prochaine rencontre 

6, Ll;Vée de l'assernblêe 

To1à1 du temps "noué 

v 

v 6, Divers 
7, Dale oe la prochaine r~oontr",  
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A'rortîssement : Ce programme est protégé par la loi relative au droit 
d'auteur et par les conventions internationales, Toute reproduction ou 
distribution partielle ou totale du logiciel, par quelque moyen que ce 
soit, est strictement Interdite. Taule personne ne respectant pas ces 
dispositions se rendra coupabte du délit de contrefaçon et sera passible 
des sanctions pénales prévues par la loi. 
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APPENDICE N 
LETTRE D'INVITATION POUR LA MISE À L'ESSAI SYSTÉMATIQUE 

(VALIDATION) 

Bien le bonjour,
• Vous m'avez signifié il y a quelque temps votre intérêt pour 

la recherche liée au développement d'un outil d'aide à la gestion de réunions 
pour les personnes bénévoles. C'est avec beaucoup d'enthousiasme que je vous 
informe que le logiciel « OuTIC » est enfin arrivé à l'étape de validation. Je répète 
souvent aux étudiantes et étudiants qu'avec de la patience et de la persévérance on 
vient à bout de tout. Je vous assure que j'ai dû me le répéter régulièrement depuis un 
an! Voilà, le jour « J » est maintenant arrivé! Youpi! 

Si vous êtes toujours disposé et disponible pour utiliser la « Version 2» du 
logiciel OuTIC, votre participation à ce projet de recherche serait grandement 
appréciée. De plus, si vous connaissez des personnes pouvant être intéressées à y 
participer, sentez-vous bien libre de leur communiquer l'information. 

Je vous rappelle qu'il s'agit d'un logiciel-outil réalisé afin de répondre à des 
besoins spécifiques aux personnes bénévoles responsables de la gestion de leur 
organisation. Il permet d'effectuer des projets d'ordres du jour, qui deviennent des 
ordres du jour pour ensuite se transformer en procès-verbaux. 

Pour les personnes intéressées, il vous faudra d'abord accéder au site Web 
développé expressément pour vous: www.uqtr.ca/outic. Vous trouverez à cet endroit 
l'ensemble de l'information relative aux différentes étapes de la recherche. Vous aurez 
à remplir un questionnaire avant l'utilisation d'Ou-nC, à installer et à utiliser le logiciel 
pour finalement remplir un questionnaire après son utilisation. Ce dernier ne sera 
accessible qu'à la fin du mois d'octobre, et ce, pour 15 jours seulement. 

N'hésitez pas à communiquer avec moi, ou encore à participer au forum de 
discussion aussi souvent que vous le désirez. Toutefois, tel que mentionné sur le site 
Web, pour tout le mois d'octobre, je n'aurai accès à Internet que les mercredis en fin de 
journée et les samedis. Aussi, ne vous inquiétez surtout pas si je tarde quelque peu à 
vous répondre. 

Au plaisir de vous compter parmi les personnes participantes à cette recherche 
sur le développement d'outils technologiques pour la formation des personnes 
bénévoles. 

Bonne navigation! 

Sylvie Harvey
 
Doctorante en éducation
 
Université du Québec à Trois-Rivières
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APPENDICE 0 
SITE WEB, CAPTURE D'ÉCRAN DE LA PAGE D'ACCUEIL 

ACCUEIL 

, Bien~enue dans le site d'OuTIC _ 

Bien le bonjour, 

Vous voici dans le site d'OuTIC, un logiciel-outil développé 
pour les personnes bénévoles qui ont accepté la responsabilité 
de la gestion de leur organisation. Logiciel-outil d'aide à la gestion 
des organisations bénévoles. OuTIC vise à faciliter la réalisation 
des documents reliés à la tenue de réunion, et ce, tout en 
permettant une meilleure compréhension de certaines notions 
relatives a la gestion ete réunions. 

N'oubliez pas qu'il faut avoir du plaisir atravailler. car 
comme le dit la maxime: 

(( Si je ne m'amuse pas en travaillant. je ne fais rien de sérieux! )} 

Cordialement, 

Sylvie Harvey, 
Doctorante en éducation 

, "" . • tI' 

Université du Québec à Trois-Rivières 
.' . 

~ VERSION l~lPRIMABlE 
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APPENDICE P 
GUIDE DE L'UTILISATEUR 



Logiciel d;aide à, la gestion 
des organisations béné,vo/,e:s 

Version 2 
Septembre 2006 

G,uide de l'utilisateur 



N'oubliez pas qu'il vous faut avoir du plaisir 
à travailler avec OuT/C, car comme le dit la maxime: 

Si je ne m'amuse pas en travaillant, je ne fais rien de sérieux! 
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À PROPOS D'OUTIC
 

OuTIC est un logiciel-outil d'aide à la Le mot OuTlC provient de l'assemblage 
I-

gestion des organisations bénévoles. Il vise à des lettres « Ou » de « outil» et de « TIC » qui 

faciliter la réalisation des documents reliés à est l'acronyme de « Technologie de 

la tenue de réunion, et ce, tout en permettant 

une meilleure compréhension de certaines 

notions relatives à la gestion de réunions. 

l'Information et de la Communication» 

représentant bien 

l'outil technologique qu'il est. 

1 

Cette ressource a été réalisée afin de remédier au manque d'outils technologiques 

adaptés à la formation des bénévoles chargés de la gestion d'une organisation. En ce sens, 

OuTIC se veut un outil d'accompagnement permettant la rédaction des « Projets d'ordre du 

jour» qui se transforment en « Ordres du jour» pour finalement devenir les « Procés­

verbaux », et ce, tout en permettant l'apprentissage de différentes notions reliées aux 

rouages de la gestion de réunion. 

S'adressant d'abord aux personnes qui œuvrent à l'intérieur de petites organisations, 

OuTIC a été développé en considérant les trois objectifs suivants: 

.,. Alléger certaines tâches administratives aux personnes bénévoles.
 
~ Faciliter l'utilisation d'outils informatisés.
 
..>- Former ces personnes selon le niveau de besoins qui leur convient.
 

Que vous ayez ou non de bonnes notions relativement au travail à effectuer, je souhaite 

qu'Ou-nc vous permette d'augmenter vos connaissances liées à la gestion de réunions ainsi 

que vos habiletés de navigation dans les systèmes informatisés. 

Vous avez en votre possession le second prototype de ce logiciel-outil. Consciente qu'un 

certain nombre d'ajustements seront à apporter à la suite de la présente mise à l'essai, vous 

comprendrez que votre participation est essentielle afin de faire en sorte que le produit final 

soit convivial et accessible au plus grand nombre de personnes bénévoles. 

Espérant sincèrement faciliter l'exécution des tâches administratives qui incombent aux 

personnes bénévoles, je tiens à vous souhaiter une bonne expérimentation ainsi qu'une 

utilisation efficace et agréable d'OuTIC. 

MERCI encore une fois de votre engagement envers le mieux-être des personnes bénévoles. 

Cordialement, 

Sylvie Harvey 

Doctorante en éducation 
Université du Québec à Trois-Rivières 
sylvie.harvey@uqtr.ca 
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PRÉSENTATION DU GUIDE
 

Ce guide offre deux démarches différentes pour découvrir OuTIC et favoriser 

l'autonomie des utilisateurs. La première, en « MODE PAS À PAS », s'adresse aux 

personnes peu familières avec l'utilisation de logiciels ou encore qui se sentent rassurées 

d'utiliser une telle démarche. Elle consiste à accompagner l'utilisateur pas à pas dans la 

séquence prévue dans OuTIC. À la fin du parcours, la personne aura réalisé l'installation 

d'OuTIC, un projet d'ordre du jour, un ordre du jour ainsi que le procès-verbal qui en découle. 

La seconde démarche, en « MODE ABRÉGÉ », s'adresse aux personnes se sentant 

confortables dans l'utilisation des technologies de l'information et de la communication (TIC) 

ou encore qui n'en sont pas à leur première utilisation du logiciel. Cette avenue présente les 

étapes de maniére concise et permet le repérage rapide des séquences d'exécution. 

De plus, la table des matières, le lexique ainsi que l'index ont été élaborés afin de faciliter la 

détection des éléments composant OuTIC. Le lexique présente la définition de certains 

termes, de certains concepts et procédures en lien avec la gestion de réunion ou encore 

avec des fonctions techniques précises demandant, pour certains, un complément 

d'information. L'index regroupe l'ensemble des termes utilisés dans OuTIC en identifiant les 

pages où ils sont présents. 

Tout au long du guide, vous remarquerez que la plupart des actions à effectuer sont 

précédées d'une puce comme celle-ci « ~» et qu'elles sont souvent accompagnées 

d'explications placées immédiatement après et mises en italique. 

Quelle que soit l'approche choisie, il est souhaitable d'examiner la section « Présentation 

générale d'Ou-nc » afin de bien saisir les étapes prévues pour la réalisation des documents. 
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2. PRÉSENTATION GÉNÉRALE D'OUTle 

Dès le départ, il est important de bien saisir les différentes étapes d'une réunion. La 

Figure 1 présente, selon le moment, les actions à entreprendre et les documents à produire. 

Ainsi, l'utilisateur comprendra qu'avant la réunion, il est nécessaire de « Préparer» le projet 

d'ordre du jour. Celui-ci sera proposé pendant la réunion. Dès qu'il sera adopté, avec ou 

sans modification, le projet d'ordre du jour deviendra l'ordre du jour. C'est cet ordre du jour 

qui sera utilisé comme gabarit pour la réalisation du procès-verbal. Chacun de ces 

documents pourra être archivé lorsque l'ensemble de ces étapes sera complété. 

Avant la Pendant la réunion Pendant ou Réunion Archives 
réunion après la réunion suivante 

Figure 1 
Étapes d'une réunion selon les moments d'exécution des documents à produire 

Pour construire ces documents, il est nécessaire qu'OuTIC ait en mémoire l'information 

concernant la structure de l' « Organisation» ainsi que celle relativement aux 

« Personnes» qui la composent. Comme le présente la Figure 2, il est nécessaire de 

permettre à l'utilisateur d'inscrire l'information requise à chacun de ces volets. 

1 Accueil 
.. 
\._--~--

lorganisation 1 Personnes 1 Réunion 
\ 

\~--'>, -~- --- ­~----

Figure 2
 
Volets à remplir pour constituer les différentes bases de données d'OuTIC
 

La partie « Réunion» d'OuTIC est subdivisée en différents volets qui permettent la rédaction 

mais aussi la gestion des documents reliés à une réunion. La Figure 3 présente la structure 

d'OuTIC, qui suit la séquence « avant », « pendant» et « après» une réunion, c'est-à-dire 

l'acheminement, l'adoption, la conservation et le repérage des documents. 
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Figure 3
 

Structure générale d'OuTIC
 

Différentes opérations sont nécessaires afin de remplir l'ensemble des sections du logiciel­

outil. Vous trouverez le détail de chacune de ces opérations à l'intérieur des sections du 

guide qui s'y rapportent. 
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3. INSTALLATION
 

Précisons d'abord que l'étape d'installation ne s'effectue qu'une fois. Lors des 

utilisations suivantes, vous pourrez ouvrir OuTIC à partir du menu « Démarrer» ou à partir 

du bureau, selon le choix effectué lors de l'installation. 

3.1 ENVIRONNEMENT DU POSTE DE TRAVAIL 

Ce logiciel-outil a été développé pour fonctionner sur des appareils 1BM et requiert un 

ordinateur Pentiun II (ou plus récent) ainsi qu'un système d'exploitation Windows 95 muni 

d'Office 1998 (ou plus récent). 

L'ensemble des documents réalisés avec OuTIC sont adaptés à la version 5.0.5 d'Acrobat 

Reader. Il est important de conserver cette version qui vous est fournie gratuitement avec ce 

logiciel-outil. 

3.1.1 Résolution de l'écran 

OuTIC a été développé afin d'occuper l'espace d'un écran dont la résolution d'image est 

réglée à 1024 X 768. Si vous avez des barres de défilement à l'ouverture d'OuTIC, il est 

probable que la configuration de votre système est différente. Il est possible de modifier ces 

paramètres, et plusieurs chemins peuvent vous y conduire. Un de ceux-ci est de passer par: 

.. le menu « Démarrer» (au bas à gauche) puis successivement à : 
.. Paramètres; 

.. Panneau de configuration; 
.. Affichage; 

.. Paramètres; 
.. Résolution d'écran où vous pouvez déplacer le curseur 

jusqu'à ce que vous obteniez 1024 X 768. 

3.2 INSTALLATION DU LOGICIEL 

Bien qu'OuTIC ait été conçu en français, des limites financières nous ont contraints à utiliser 

un logiciel d'installation en anglais. Nous vous prions d'accepter nos excuses à ce propos. 

Toutefois, afin de vous en faciliter l'installation, nous vous accompagnerons à chacune des 

étapes d'installation. 

~	 Insérez le cédérom dans le lecteur ou téléchargez OuTIC du site
 
Web: www.uqtr.ca/outic.
 

install.exe 
L'installation démarrera automatiquement. Cependant, il faut laisser ....._-_... 

quelques minutes au système pour repérer les paramètres de votre environnement 

informatique. Si cette opération ne s'effectue pas de manière automatique, vous pouvez 

ouvrir en lecture votre lecteur de cédéroms et sélectionner le fichier « Install.exe ». Cette 

opération activera l'installation du logiciel « OuTIC ». 
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-- - - -- -- - ------

Les premières fenêtres à 

apparaître sont les suivantes. 

Vous n'avez qu'à laisser le 

système procéder à l'installation. 

Ale-;;- -- - ---- - ----

InstallAnywhere Notice 

This Installer WolS oluted with a lioensed but 
unreglstered velSlon o11nstJIIAnywhere Now! 

To reglster. please vlsil: 

hUp :/IuwwtJ.Ze. roG.o om/lan OV\J 

InDtal1l\nywhere 

Installl>.nywhere prépare rinslenalion...
 

E,lIaclion des fichiers d'inslallalion...
 

' -_._---­
237. 

1 AMUi.. J 
Inslallé à raide d'Inslel\l>.nywher•• <l;> 1998·2002 Zero G Sonware.lnc. wwwZelOG.com 

- - ~ ~ 

lu. 1••••..• 

Introduction 

[ InstallAnywt1ere will gUide l'OU lhrough the Installation or OuTle 

JI Is strongly recommended Ihal you quit ail progfsms before 
conllnutng wllh Ihls 105131131100. 

Par la suite, une section	 Click lhe 1\lext' buttan 10 proceed 10 the nart screen.lfyou wanllo 
change somethlng on a prevtous sereen, cliCk the Prevlous' buttan 

« Introduction» s'ouvre et vous 
You may cancellhls lnslatlallon al any lime by cllckfng lhe 'Cancel' 

indique que le logiciel bunan 

« InstallAnywhere » vous guidera tout 

au long de l'installation d'OuTIC. Si 

vous désirez conserver les paramètres 

offerts par défaut (ceci est 

généralement préférable), vous n'avez 

qu'à cliquer sur le bouton « OK ou 
''l OuTl-C------------- ----- ---~ -- -lhJ©rEl 

Next » afin de poursuivre l'installation. 

Le système vous suggère ensuite 

d'installer OuTIC dans la section 

« Program Files» de votre disque dur. 

Si vous êtes d'accord avec cet 

emplacement, cliquez sur le bouton 

« Next » pour que l'opération 

s'effectue. 

Si vous préférez sélectionner un autre 

emplacement, cliquez sur le bouton 

« Choose ». Dans ce cas, une fenêtre 

apparaîtra afin de vous permettre de choisir 

l'emplacement où vous désirez installer 

OuTIC. 

Choose Install Folder 

Whero Would Vou Uko 10 Inslall7 

.... 5.HARVEV (C:) 

Il) "'" pZ (D:)
 
ri) .Q, New (E:)
 

t $-Ô documents

i .1.. ... Documents de SyIVlO_HARVEY 

OCi ',JJ fovorls réseou 
.:- ConnexionsPPP 

OK AmulerIl 
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'il oum: - ~ .. - - -- ~ - - r±J~ ~ 

Choose Shortcut Folder 

ri!lnIrOdUCUOn Where would you like to create product icons? 
L'étape suivante consiste à ri! Choa se InstaWFolder o ln fi new ProgrBm Group' iOuT~._......_. .__... -1 

~ Choo.se Shortcut Folderplacer un raccourci pour le o ln an eXlstlngProgram Group~ (~'''ifl' .~~~~==~=::::=~.__.~ 
démarrage du logiciel. Par 

défaut, le système place le 

tout dans la section 

« Programme» du menu o OIher: 

() oon't create lcons« Démarrer» d'Office. Si vous 

--- - --~-------~---

\l,;l OuTIl:: 

r.i!llntrolluction Please Review thl 

ra Choose Installl'oider ~uctNarne; 
Choose Shortcut Folder 1 OuTIC désirez avoir un icone 

!!:J Pre-Installation Summarv !Install Folder: directement sur votre 
t 

1 C'\Program Files\OuTIC bureau (c'est-à-dire à 
! 
Shortcut Folder: l'écran), sélectionnez le 

C:\documenls and selllngs\harveys\rnenu 
démarrerlprogrammes\OuTIC bouton « On the 

IDisk Space Infonnation (for Installation Target): Desktop ». Cette option 
Reqtured 95 164442 bytes permettra d'afficher le 
Available 25446842368 bytes 

1 bouton « ~» directementL. 
sur votre bureau. 

La fenêtre suivante vous 
Congratulatlonsl OuTIC has been successfully Installed to. 

indique les choix que vous 
C:\Program Files\OuTIC 

avez sélectionnés et propose 
Press -Done" to qull the Installer. 

de poursuivre l'installation. L . . _ 

Cliquez sur le bouton 

« Install » pour poursuivre ou 

« Previous» pour reculer et 

apporter des modifications. 

·~In""ducll'n 
ra 'Cnooa8 lnstail r.older 

.d Choose 8hor1cul Foldt'I
 

ri ~r8-lnslallaUonSummary
 

~ tn~!alUngM' 

Finalement, le système vous demande de 

cliquer sur la touche « Done» afin 

d'effectuer l'installation. 

Une fois ceci complété, vous voilà prêt à 

utiliser Outic. .,...........
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4. INFORMATION DE DÉPART 

Ce guide a été réalisé principalement pour accompagner les personnes bénévoles dans 

leur démarche d'apprentissage. Vous pouvez l'utiliser seul ou encore à plusieurs. Il est 

probable, que, dans un contexte favorable, le compagnonnage s'avère aidant pour certains. 

Dans le but d'aider les utilisateurs novices, voici un rappel de rudiments informatiques 

nécessaires à l'utilisation d'OuTIC. 

4.1 DÉMARRER OuTIC 

Afin de démarrer OuTIC, selon l'option choisie lors de l'installation, vous pouvez: 

~	 Cliquer sur l'icône ''Ch directement sur votre bureau. 

~	 Sélectionnez le menu « Démarrer », pointez « Programmes» puis « OuTIC ». 

Intenet E>:plore- i 
Lex mark 2200 :=er les ~ i 

. Brother HL-143: 

LÔ W5_=TP 

............................----.-.-.-.-. tG' Ado~c Phctm:;hcp 7,0 

Iii] OfficeXP ~ 1 

1 • 

~ €ID Eudora : 1 

~ \':TI! Brother •Documents 
liiS1 5can5oft: paperPort 8 0 ~ 

Paramètres ~,,; QuickTime 

§) Adol:e 
Rechercher	 ~ ~ 

lI!!lJ Microcoft Office 

Aiœ et support iïi51 Outils d'adminisTation 

i~ Acrobat Di3tiller 5,0 
Exécuter", llà Adol:e ACrJbat 5,0 

...........................". --. " . ~ .._._ _ :Ilfm Aheëd Nera
 

FRrmRr I~ sRssinn S.HARVFY (lIQTR-SriRn-Rs rilJ Inisir)... I:i !nspl-atlOn 7,5 Français 

Logit?ch 

~-__-..~i'" M5N Mess3nger 7,5 

,. Endl\ot:c 

4.1.2 Placer un raccourci sur votre bureau 

Si vous désirez accéder à OuTIC directement sur votre bureau mais que vous n'avez pas 

choisi cette option lors de l'installation, voici ce qu'il faut faire..Après avoir effectué les 

étapes décrites précédemment, au moment de cliquer sur « r(j; OuTIC » : 

y	 enfoncez la touche « Ctrl » en même temps que vous tenez le bouton gauche de 
la souris et glissez l'icone sur le bureau jusqu'à l'endroit désiré. 

Ainsi, vous ne déplacez pas les fichiers mais vous créez un raccourci. 
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4.2 BARRE DE MENU 

La barre de menu est située dans la section 

supérieure gauche d'OuTle, directement sous 

son nom. En positionnant le pointeur vis-à-vis 

un des éléments de la barre de menu, vous verrez dérouler un menu offrant différentes 

options. Pour accéder à cette option, vous n'avez qu'à cliquer sur l'élément requis et celle-ci 

s'affichera automatiquement. 

4.3 BOÎTES D'INSCRIPTIONS 

Les boîtes d'inscriptions sont des cellules, r--'..- - - ---- .. 
au départ vides (blanches), où il est • Prénom L-

possible d'inscrire l'information' Nom ,- ­

directement. Il suffit de cliquer dans une Adresse 1 

cellule blanche afin que le curseur s'y 

positionne et ensuite y inscrire l'information =============; 
pertinente: prén 0 m, nom, adresse et vi Ile Lv_i_lIe .....:!==';;;:;:;;;:;:;;;:;:;;;:;:;;;:;:;;;:;:-=~;;;-;;-;;;:;:_;;;:;:.J;.,Ji 
de résidence d'une personne. En tout 

temps, l'utilisateur peut modifier l'information inscrite en se positionnant à nouveau dans la 

boîte appropriée. 

4.4 BOÎTES À MENU DÉROULANT 

Les boîtes à menu déroulant sont des 

boîtes qui offrent des d'options relatifs à 
certains éléments. Elles sont parfois vides 

ou affichent l'option « Aucun», selon le 

cas. À la droite de ces boîtes se trouve 

toujours une fléche bleue dirigée vers le 

bas. 

Pour accéder aux choix disponibles, vous 

devez cliquer sur la boîte. Un menu 

déroulant s'ouvrira, et il vous suffira alors 

de choisir à l'aide du pointeur l'option qui 

s'applique à votre situation. Une fois cette 1 

1État civil 1-- Aucun ...... 

État civil 

CélibatElire
 

Marié(e.)
 

En couple
 

Séparé(e.) 1clivorcé(e.)
 

État civil LCélibataire 
opération effectuée, la sélection s'affiche .
 

dans la boîte. Ici encore, l'utilisateur peut modifier l'information inscrite en
 

choix approprié.
 

Veuflveuve 

Autre 

r: . ····· .... ;v---1,1 

sélectionnant le 
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4.5 BOUTONS À COCHER OU À CLIQUER 

Vous trouverez parfois des boutons permettant de DIOM.o Mme 1 
sélectionner un élément parmi différents choix. C'est le cas 

pour l'option « M. » ou « Mme ». Il s'agit alors de cliquer sur 
~ Fo.rmu~aire à

le cercle correspondant à votre choix. D'autres types de ~ Impnmer 
boutons s'activent par un clic, par exemple le bouton prévu 

pour "impression d'un formulaire à remplir ou encore ceux Proposé par 
permettant de proposer ou d'appuyer un élément. 

4.6 CALENDRIER 

Tous les endroits qui requièrent l'insertion d'une date offrent un calendrier perpétuel. Vous 

devez d'abord sélectionner le mois et l'année avant de cliquer sur le jour. Dès que vous 

aurez sélectionné la date du jour, le calendrier se refermera, et 
Date de votre fête ~ cette date s'inscrira automatiquement dans la case prévue. 

1 !ma; '" "1- .]~. 

1Deux manières de faire sont possibles afin d'inscrire une date. HEdR ~r. ,Jeu. van. 1som. 1 

Vous pouvez sélectionner le mois et l'année en utilisant les 8 2jGJDGJ~ 
flèches à droite des options puis cliquer sur le jour. On peut []le 9El 11 12 B 
également inscrire directement la première lettre du mois, ce 19 GGJ0GJ0 le 
qui amène la sélection sur le mois visé 1. Pour modifier l'année 0000000
plus rapidement, vous pouvez sélectionner les chiffres (ils 0000 
deviennent bleus) et inscrire l'année souhaitée à l'aide du 

clavier numérique. 

4.7	 INFOBULLES 

Des infobulles sont placées sur certains mots ou certaines sections qui semblaient 

demander des précisions. Elles apparaissent lorsque le pointeur passe sur les mots qui sont 

programmés en ce sens. De plus, un grand nombre de définitions sont disponibles sous la 

rubrique « définitions» de la barre d'outils du logiciel. 

..._. 

Coor 
1 

d~ILt 
oeuls les nom et prénom sont obligatoires, 
mutes les autres cases peuvent demeurer vides. 

, Prénom 1 

'Nom L 
1 

._--_. -
Adresse 1 

1 Lorsque plus d'un mois débute par la même lettre, vous n'avez qu'à taper à nouveau la lettre 
pour que le positionnement passe d'un mois à l'autre. 
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4.8 VISUALISATION 

Dans le volet « Réunion », vous pouvez visualiser en tout temps les documents 

en construction. Vous n'avez qu'à cliquer sur l'image du personnage à la loupe 

pour qu'un document PDF2 s'affiche. 

4.9 DOCUMENT PDF 

Tous les documents que vous réaliserez sont en format « PDF ». Lorsque vous avez 

commandé la visualisation d'un document en cliquant sur le personnage à la loupe, une 

fenêtre s'affiche au-devant d'OuTIC. Par exemple, pour l'élaboration d'un projet d'ordre du 

jour d'une réunion ordinaire, vous verrez que, de manière automatique, le nom de 

l'organisation, le nom du comité, le numéro de la réunion et certains autres renseignements 

sont déjà inscrits dans le document PDF. 

Au fur et à mesure que vous répondrez aux différentes questions d'OuTIC, le projet d'ordre 

du jour se développera et vous pourrez en examiner la progression aussi souvent que bon 

vous semblera. 

4.9.1 Fermeture d'un document PDF 

Pour fermer la 

fenêtre d'un 

document PDF, 

vous devez cliquer 

sur le « X » du coin 

supérieur droit du 
ASSOCIATION POUR L'APPRENTISSAGE PAR LE SERVICE COMMUNAUTAIRE 

CONSEIL D'ADMINISTRATION ~~_'~oo_,"--.~'ldocument d'Acrobat 
QUATRIËME RËUNION 

Reader, tel 

qu'illustré sur I~_IProjet d'ordre du jour 

l'image suivante. 
1 L.L'('llIre "1 :Kkf'liDIl ,..k rr.rdh' du,i,'ur ---r==;

1. ...'I.'Ulr(· <.'1 :ld'lllk"l du rr(ll.\')"\"(.'rrollk la o.:mi('[1.: r~lInil)ll 

J. Lt'\"':'..'d.: r:}~\\'l1lhl(~ [i 

[1.::::::==~ H 

·1 

Mme Thérèse Tbiffault .~~-=-,,~ ~ Secrétaire 

) '1 209,9 x 297 rMl ..~..}:J f~~;'~~~ ~'q il 
....-.oo••~do<" __.;Jo~.,,' -,;,!iiip!%9 .... il 

."~:==-''''''''''-c"':-~-=='~~:'':: ·-;''--··';l''=~-·''=-·'=··--=-~·····:-=:-:Ir~:;~''''''''''''--''''''''···'···:--:':'"';.- _~ -~.-"-~_.....--.-" ,""""= ~..".,.,..."'--~.,, J 

2 Une définition est disponible dans la section lexique. 
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4.9.2 Enregistrement pour acheminer une copie électronique 

Si vous souhaitez acheminer une copie électronique d'un document rédigé (Projet d'ordre du 

jour, Ordre du jour, Procès-verbal) : 

~ sélectionnez dans le menu principal « Fichier/Enregistrer une copie »; 

~ enregistrez à l'endroit désiré dans votre ordinateur; 

"" annexez ce nouveau fichier en tant que fichier joint à votre courriel. 

4.9.3 Impression d'un document PDF 

Afin d'imprimer un document: 

~	 sélectionnez « Fichier/Imprimer» du menu principal ou encore cliquez sur l'icone 

désignant une imprimante. 

Vous pouvez aussi copier et coller le texte dans un document Word. Toutefois, il faut savoir 

qu'à ce moment, vous perdrez la mise en forme du document. 

4.10 AUTRES 

Les cases des numéros de téléphone ne permettent que l'inscription de chiffres. Pour leur 

part, les cases des codes postaux n'autorisent que le format de caractère propre à ce 

renseignemene et remplacent automatiquement les lettres minuscules par des majuscules. 

3 Une lettre, un chiffre, une lettre, puis un chiffre, une lettre, un chiffre. 
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5. MODE PAS À PAS
 

Cette section s'adresse aux personnes qui sentent le besoin d'avancer en examinant le 

logiciel étape par étape. Toutefois, celles et ceux qui se sentent plus à l'aise avec OuTIC 

pourront utiliser la section en « Mode abrégé» qui offre une synthèse des étapes à 

exécuter. 

5.1 PAGE D'ACCUEIL 

La page de bienvenue est la porte d'entrée qui permet d'accéder aux autres sections 

d'Ou-nC. Elle présente, dans la fenêtre animée, les objectifs de ce logiciel-outil ainsi que la 

liste des personnes ayant contribué à son développement. On y retrouve aussi un bouton 

donnant accès à un plan descriptif d'une réunion (voir page 9), ainsi qu'au présent guide de 

l'utilisateur. De plus, vous 
~ Bienvenlle dans OIITIC	 ~ retrouvez au bas de la page 

des boutons donnant accès à 

des liens hypertextes vers les Bienvenue dans 
('uTle esl Uf,loglciel-oulii C(lI1'qu 

sites Web des différents	 s~Clflquem~nl pO'JF ~,de, Ie~' 

benêvole!" è ~'eut()tormer ri [Il
organismes subventionnaires 

,,jaliseU~n de œrt~ine~ OOche!: 

reh&es li la ~e,tlo" de leur!:qui ont contribué au 
O'9'<t~'IlIOI'lS. T'ols ob)eciih or,l 

développement d'OuTIC. Q1lida sa eatl~eptlQn, U::;J flgls:S"elt 

de pemletlre 8.\\)": bètlé·..Jol~e . 

À chaque utilisation, il vous 
1- d'~néget l"exècullol1 d~ , 

faut inscrire le nom rertaina!: lEi"'1eS adtlllt'dstr31i'.'eS;
Nom de l'utilisateur !outic--·"-=-.=J 2· de fscilit~t ItuŒ~atim' d'QutJI~ 

d'utilisateur ainsi que le mot ir'lfor~1J'Sé~;Mot de passe l·~::·IJ~~i_C) .....J 
3-- ct'/ld~pter le nIV.,5U dede passe. Par défaut, ce 
10nr",llol) a ~IJrt bw..olns 

re$p~llssont: « outic ». Inscrivez ce 

mot tel quel dans les deux Plallll'une réunion Esrofrant eonlrlblrel il tOCll~", 

,'exéclJllor, des t~clle~ 
cases et cliquez sur « OK » Guide de l'ulliisaleur adminlttr"tlves ,1es nenéVole, 

afin de passer à la section 

suivante. Une fois entré, il 
Organismes subventionnaires 

vous sera possible de 
"aIl"iJ Hlff""1'(IWt'fluaf'iClft. '••,n.. II,H....":modifier, d'ajouter ou de L"'U,dJ"porf	 on .1'.II.(~,," 

Québec on Québec::: 
supprimer des noms
 

d'utilisateur ainsi que les mots de passe correspondants.
 

Tel que représenté dans la Figure 2 en page 8, vous passerez alors à la page « Accueil »,
 

ce qui vous donnera accès aux différents volets du logiciel, c'est-à-dire « Organisation »,
 

« Personnes» et « Réunion », qui vous permettront de créer les principaux documents
 

d'une réunion. Toutefois, lors de la première utilisation, OuTIC ouvre directement le volet
 

« Organisation », obligeant ainsi l'inscription du nom de l'organisation et des comités qu'elle
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renferme. Différents onglets sont accessibles afin de se déplacer de volet en volet 

(Organisation, Personnes, Réunion, Archives, Plan d'une réunion). 

Onglets 

Il... Nom de votre organlsêlition 

r:-;'-;;~:-~mUé ou du conseil ---.---.- Qui est mandalé pour signer ces documents? 

i	 .._:::=.m.mmml • Avt. de conlHJcatlon 

1. Abrévi.hon (6 carKtàrn maxmœl) ~ : • Projet cfordre du JourL. ..._~:·_··_·_-

5.1.1	 Modification d'un mot de passe/Ajouter, Modifier ou Supprimer un 

utilisateur 

Comme OuTIC est conçu de manière à être utilisé par 

différentes personnes, il est possible et même souhaitable de 

personnaliser l'accès au logiciel. Au départ, le nom 

d'utilisateur et le mot de passe sont: « outic ». Pour 

modifier le nom d'utilisateur ainsi que le mot de passe, placez le pointeur sur le mot 

« Utilisateur» de la barre d'outils et sélectionnez l'option qui s'applique. Vous pouvez 

modifier ou ajouter autant d'utilisateurs que vous le souhaitez par la suite. Lorsque 

nécessaire, vous pourrez toujours modifier ou supprimer un nom ou un mot de passe. Une 

fois inscrit, un utilisateur pourra accéder à OuTle à l'aide de ses propres coordonnées, qui 

figureront dans le coin supérieur droit de l'écran. 

Vous voilà maintenant prêt à passer à l'action et à utiliser les outils disponibles dans OuTIC. 
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5.2 VOLET « ORGANISATION»
 

Cette portion du logiciel-outil permet de consigner les renseignements propres à la structure
 

et aux procédures de l'organisation, c'est à dire identifier l'organisation, les comités et les 

mandataires. 

~	 Inscrivez le nom de votre organisation4
. 

Ce nom figurera en en-tête des projets d'ordre du jour, des ordres du jour ainsi 
que des procès-verbaux. 

~	 Inscrivez l'information relative à chacun des comités ou des conseils de votre 
organisation. 

Seules les cases précédées d'un astérisque « *» doivent être remplies. Les 
autres peuvent être laissées vides. 

~ Cliquez sur le bouton « Sauvegarder» afin de conserver le tout. 

La sauvegarde aura aussi pour effet de vider les champs d'inscription, ce qui 
permettra d'inscrire un autre comité ou conseil. 

Vous pouvez répéter 
"OuTIC • Ir 

l'exercice autant de fois que ,...'" "'"". UlIl""" "",.,..", ... 
A.....crhul,_lIdIt.rnflI2MlInécessaire. 

PI~n d'un. ,lunlon 

... Nom d. voir, org~nlutlon f.I!!'é6\ii..lé" .1 't ,jjjwi!lUiiiHiii Id i. h+i, "'CIh.%'d' Il i "6,nDès que vous inscrivez un 

comité ou un conseil, une r~"~M du comltt ou du connU ".__.­

, ~i,;;;;;;j;:.;,u;;;.--·-·····-······~--·····-·-··_·"··h_"J

boîte intitulée « Liste des 1--··-::::·(,cw.."rnultnuIn) [~.=-J 
!__.__...._-- ""-"'-"'-'-'-"-"-'--'­comités ou conseils» s'ajoute 

CoDrdonnia 
~. 

au bas de l'écran à droite, et ~-t;;::,.,::-.--,
r.V1Il"n d.I!~ rhuu 

":!.~~~~-~~-_.._ _ 

"Llquolllmrlqullrtlllprkenutl..: 

__.._ _~., 

en présente la liste. Au ._-­
départ, chaque nouvelle 

inscription s'ajoute à la suite 

des autres. Lorsque vous 

redémarrerez OuTIC, le 

système reclassera cette liste 
-if·I.ffiI' ­ _ •.!id§II.ii'@_ 

par ordre alphabétique. 

5.2.1.1 Numérotation des réunions 

De manière automatique OuTIC débute la numérotation des réunions au chiffre « 1 ». Si c'est 

ce que vous souhaitez, vous pouvez laisser cette case vide ou y inscrire 1. Toutefois, il est 

aussi possible d'y inscrire le numéro de votre dernière réunion afin qu'OuTIC poursuive la 

séquence déjà établie par votre comité. 

4 Attention! Il s'agit du nom de l'organisation et non du comité. Par exemple, l'organisation « Les 
amuseurs publics de Sainte-Croix» peut avoir différents comités: « Conseil d'administration », 
« Comité exécutif», « Comité organ isateur des événements publics», etc. 
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En tout temps vous pouvez modifier la séquence en inscrivant le numéro que vous souhaitez, 

cependant, deux particularités doivent être considérées: 

.;. Le chiffre à inscrire doit être celui qui précède le numéro que vous souhaitez allouer à 

votre prochaine réunion. 

~ Aucun projet d'ordre du jour ne doit être en cours de réalisation, sinon, le système ne 

prendra pas en compte la nouvelle numérotation. Si vous avez un projet d'ordre du jour 

en cours, vous devez l'archiver, et c'est seulement à ce moment qu'OuTIC sera en 

mesure d'appliquer la nouvelle numérotation. 

5.2.2 Modifier l'information d'un comité 

En tout temps, vous pouvez modifier l'information inscrite. 

~ Sélectionnez dans la « Liste des comités ou conseils» le nom du comité qui 
requiert des changements. 

Ceci fera apparaÎtre les données relatives à ce comité. 

"* Placez le curseur à l'endroit requérant des changements et modifiez le tout selon 
vos besoins. 

~ Sauvegardez. 

Dans le cas de modifications, les champs d'inscription ne se videront pas d'eux-mêmes. Si 

vous voulez modifier un autre comité, vous devrez utiliser le bouton « Nouveau », ce qui 

videra le contenu des cases à remplir et en permettra l'inscription. 

5.2.3 Supprimer un comité 

Si vous désirez supprimer un comité: 

~ sélectionnez-le dans la liste des comités puis cliquez sur le bouton 
« supprimer »; 

..., sauvegardez. 

5.2.4 Ajouter une fonction administrative de mandataire5 

OuTIC offre un choix de fonctions relativement aux postes disponibles pour les membres de 

comité ou de conseil qui peuvent être associés à un mandataire. Si vous souhaitez ajouter de 

nouvelles fonctions: 

..; accédez à l'onglet « Organisation »; 

~ sélectionnez une des boîtes à menu déroulant dans la section « Qui est mandaté 
pour signer ces documents? »; 

5 Voir le lexique pour une définition de mandataire.
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... sélectionnez dans la boîte du menu déroulant « Je vais l'inscrire »; 

Une boÎte d'inscription s'ouvrira. 

.... inscrivez le nom de la fonction que vous voulez ajouter. 

Par exemple: Administrateur, Membre, etc. Cette nouvelle fonction administrative s'affichera 

tant et aussi longtemps que vous ne la supprimerez pas. 

NDuvelle fonctiDn f8J	 Si vous avez coché « Madame» 

dans la fiche d'inscription d'une
Inscrivez le nom de la nouvelle fonction que vous désirez ajouter à.1a liste.[·1-····· -----.--.-..~.~ -.-•....._ -.- --.-. . _ _.._ _.._ _ _. __ ._ - ·····-1 

personne, OuTIC féminise de 

l, OK .. ~ [ Annuler 1	 manière automatique les fonctions 

déjà inscrites. Toutefois, cela ne 

s'applique pas aux nouvelles fonctions que vous inscrivez. Par exemple, si vous ajoutez la 

fonction « Directeur », vous devrez ajouter aussi une fonction « Directrice» si vous souhaitez 

voir ces deux appellations. 

5.3 VOLET « PERSONNES» 

Cette portion d'OuTIC vous permet de consigner les renseignements propres aux membres 

de l'organisation: coordonnées, appartenance aux comités, fonctions. 

En cliquant sur l'onglet « Personnes », vous accédez à la section permettant d'inscrire les 

membres faisant partie des comités ou des conseils. Encore une fois, seules les cases 

précédées d'un astérisque « *» doivent être remplies. Les autres peuvent être laissées 

vides. 

5.3.1 Imprimer un formulaire à remplir pour les personnes 
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" est possible d'imprimer un formulaire vide que les personnes pourront remplir elles-mêmes. 

~ Cliquez sur le bouton « Formulaire à imprimer ». 

Un document POF s'ouvrira et vous pourrez l'imprimer. 

OuTIC	 ~_Jr5l J 
Fthler Édiler Utillsatatr Défnllions Alde 

Plan d'une réunion 

1Coordonnées de la personne 
J1.... forinulalT8 à 

liste des personnes 

0 M. ,:;) ~_.__.__ _._._-._. tic! lmrnÎmer (COSS";~~~I; 

1 
1 

• Prénom 

• Nom 

~~.=.:.-_.~_ ...,.
LTh!!~~_~~:-_~~:.=..._;:;:__ ~=:.=-=::.:=.. _.=_.;:;:.::::...=;-1 

Téléphone 

FOOler, Julie 

Ge.gnon,lSlJbeUe 

Gameau, Tony 

1 Adresse i1650 , rue ChaJI.ple.1n i · l' Ge.ss 1 Froncis 
Mtlison Giroux, Lotise 

\/lIIe 
L---===
rS;'~~Qn 

Cellulaire 1 
, 1 

Harvey, Sylvie 

Hsrvey Cossetts, Adsm 

Téloaver. Leduc, C81herltle 

Province e.~~~.~. v LOIseJ!e, Jean 

Code post.a 

Courrlel 

C0~..2~9_! 
[·ih;;;i!.~;0@~~~~..__.:~.·~.·.·.==:J 

1 
Rose, Cheryl 

ThlbOl.il, André 

l~RDDs.Sh8vv1;;~~~~·.·~~-~·--J Télé•• Site Web 

.-~._-_ .... _.~~~_ ..__--:..-

Étet ctvil )Sé~Qré(e:.) IdJvorcé(e.) tv, De1:c de nlli&Nnco 1929112/1

i=''''=====:';
OCcupstlon 1~~r9~~ (e.) ~l Membre dftpuis 200615120 Liste des membres 

fUtragD par comitéAutre Membre tond8tnceI~ $IB~~.!-. 
V, 

l 

fondions o-cclIpées 

1 nformeUon obiig8toire 
NOUVllau	 lJ! Sawegarder 

Comme pour les comités, vous devez inscrire l'information relative aux personnes faisant 

partie de vos comités. Il est conseillé de cocher « M. » ou « Mme» afin que le systéme 

adapte les fonctions selon le sexe de la personne. 

..,j>	 Remplissez les cases précédées d'un astérisque (*) ainsi que celles jugées utiles 
pour votre organisation. Les autres peuvent être laissées vides. 

L'état civil, l'occupation et le filtrage offrent des réponses préinscrites. Si vous 
souhaitez personnaliser davantage ces options, vous pouvez sélectionner la 
réponse « Autre », ce qui ouvrira une fenêtre permettant d'écrire le ou les termes 
que vous souhaitez ajouter. 

...,	 Indiquez la fonction qu'occupe une personne, et ce, pour chaque comité dont elle 
fait partie. 

:nscrive. le non" de l'op:ion que vous scuhaitez ajoutel- à la rul:t"iqu: " ~tat civi e 'J, 

lT~~	 _ .._ ...__...._.._~=~~~._-= ..=~~~~==_-===-.:===
État civil !A.Ilre 

Occupation -- AueJn-­ OK J Illnnuler 1 

CélltlatalreFiltrage 
M."é(e.) 

En cQLple 
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Pour ce faire, placez le pointeur dans la cellule à la jonction de la colonne « fonctions 

occupées» et la ligne du comité où siège cette personne. Un menu déroulant vous offre 

différentes options. Cliquez sur celle qui convient à la situation. Ce titre apparaîtra alors dans 

la fenêtre correspondante au comité choisi. 

Une personne peut 

occuper la même 

fonction pour 

différents comités ou 
Présidentencore occuper des fonctions différentes. Toutefois, pour 
Vice-président 

un	 même comité, certaines fonctions ne peuvent être 
secrétaire 

occupées que par une seule personne. C'est le cas des Trésorier 

fonctions de « Président(e) », « Secrétaire », Secrétaireilrésorier 

Je ne sais pas « Trésorier(ère) » et « Secrétaire-trésorier(ère). 

Si vous souhaitez ajouter une nouvelle fonction à ce comité ou conseil, vous devez passer 

par l'onglet « Organisation ». Référez-vous à la section 5.2.4 de la page 21. 

~	 Sauvegardez. 

Les cases se videront permettant l'inscription d'une nouvelle personne7
. 

5.3.2 Afficher la liste des person nes par comité 

OuTIC affiche toujours dans le volet « Personnes» la liste de Liste des membres 

toutes celles inscrites. Vous pouvez cependant n'afficher que la par comité 

._- .._---";]liste des membres d'un comité en particulier. Pour ce faire: i - Toutes les personnes •• Bi 
- Toules 16!. personnes -.'*	 cliquez sur la boîte du menu déroulant sous « Liste 
Comné exécutifdes membres par comité »; 
Conseil d'administration 

...r	 sélectionnez le comité pour lequel vous aimeriez voir Groupe des anciens 

OuTles'afficher la liste de tous ses membres. 

5.3.3 Modifier l'information d'une personne 

En tout temps, vous pouvez modifier l'information inscrite dans la fiche d'une personne. 

..	 Sélectionnez dans la « Liste des personnes» le nom de la personne dont 
l'information doit être modifiée. 

Ceci fera apparaÎtre ses coordonnées. 

~	 Placez le curseur à l'endroit requérant des changements et modifiez le tout selon 
vos besoins. 

7 Dans le cas où vous avez cliqué sur le nom d'une personne pour modifier de l'information à 
son sujet, vous devez cliquer sur « Nouveau» afin de vider les cases. 
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~ Sauvegardez. 

Dans le cas de modifications, les champs d'inscription ne se videront pas d'eux-mêmes. 

Aussi, si vous souhaitez ajouter une nouvelle personne, vous devrez utiliser le bouton 

« Nouveau », ce qui videra le contenu des cases à remplir et en permettra une nouvelle 

inscription. 

5.3.4 Supprimer l'inscription d'une personne 

Si vous désirez supprimer l'inscription d'une personne: 

..... sélectionnez son nom dans la liste des personnes;
 

..,f cliquez sur le bouton « supprimer »;
 

~ sauvegardez.
 

Bravo! Vous avez franchi les deux premières étapes d'OuT/Co Vous voilà prêt à 

réaliser des documents relatifs à une réunion. 
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5.4 VOLET « RÉUNION» 

Voici l'interface relative au volet réunion. Cette portion du logiciel-outil vous aidera à suivre 

les procédures propres à la gestion des documents requis pour les réunions des différents 

~OuTIC; ::. [Ml ~ 
Flchar &litEr utllis'lB<r Déf..,I!""" A<ie 

'''. Sélectionner le comité 

Plan d'une réunion 

Pour débuter, sélectionnez: 

v' le comité pour lequel vous souhaitez travailler 

v' l'onglet des documents Il remplir 

La SAUVEGARDE est
 
automatique
 

dans tout le volet « Réunion"
 

L'indilipCnsabll! pour !>dnc'/oJi!s! 

Pour plus d'information: 

v' La geslion par Conseil d'administration 

v' Liens Internet d'inlérét 

v' Les décisions et les résolutions 

v' Proposer et appuyer quoi? 

v' lf1§J~.§C!e..r~vD1Q[)s 

v' Exemple« Assemblée annuelle l) 

comités et conseils de votre organisation. 

C'est par elle que vous entrerez dorénavant lorsque vous accéderez à OuTIC. Cette interface 

vous donne accès à différents liens hypertextes pouvant être utiles. Elle vous rappelle aussi 

que vous devez TOUJOURS DÉBUTER EN SÉLECTIONNANT LE COMITÉ pour lequel 

vous souhaitez travailler et ensuite l'onglet des documents à remplir. Il faut aussi savoir que 

dans le volet « Réunion », la sauvegarde est automatique, ce qui n'élimine pas le fait que 

vous devriez tout de même faire régulièrement des copies de sécurité de l'ensemble des 

documents réalisés à l'aide d'OuTle. 

5.4.1 Commencer une réunion 

La première étape consiste à sélectionner le comité pour lequel vous souhaitez créer les 

documents relatifs à une réunion. Ensuite, selon l'avancement des travaux, vous avez accès 

aux onglets « Projet 

d'ordre du jour», 

{( Ordre du jour» et Comité exécutlt 

{( Procès-verbaux ». Groupe des anciens 

OuTle 
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5.4.2 Projet d'ordre du jour 

Sélectionnez l'onglet « Projet d'ordre du jour ». Ceci vous amène à l'interface suivante où 

deux onglets vous sont offerts: « Généralités» et « InformationlDécisions ». 

Fichier ÉdRor Utilsatour Oéflrllions Ald. 
,........·ïiiïii·······ïiiïii······ïiiïii······ïiiïii·······ïiiïii···ïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiiiiiiiiliiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiïiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii_ïiiïiiïiiïiiiiiiiWIr-ïiiïiiïiiïii ~ïiiiiiiiiiIoo_ 

t: organlntlon ) Personnes f11;' Ré~ni'~n 1 Plan d'une réunion 

r;~! Projet d'ordre du jour 1 ordr~"d~"i~~'~"" 'rr"p~;'è~~~;;ï'''' i 
1 Genére'it=-r·ï-;:~rmet~~/D;ï;i~~~-·_·! 

Projet d'ordre du jour	 Conseil administration, réunion du 

1------_.._..·­[0010 1-....·..·_..··] 'tIe..e §---.-.---;:,~I 1 Endroit: Dlths les lOcaux du comité l' 

• Personnes il convoquer 
-Endra" 

-3.1,\lJ+W 

:;~~; _ 
Gagnon.ls~b.! •• 

~eWc, Cetheme 

__ .. 
. 

_._ ~.._.._ ,~!~:i
O---J 
0 .. 

Ville 

PrOYlnce 

Code poetel [" . ''1 NG.locai I_J 
I,~~~.~-:' ..~.~~ w_._ w _ •• w.~:: _ 1._ __ ~wB__.._~:1 ~ D~.ir~·\lou. que le dtrte, l'heure ct le lieu 

figurent en en-tête du projut d'ordre du Jour '1 
[.Au-;;-_--·~·l 

....__J 

l Type de réunion I,::.~.r:::.,... v.! 
Inullés 
r·~~~-T~;·-·--w...._..__.,-- ,ww._•.•--.-•. - .. ·---·--···-cJ-···-·-···l~ DanB le projet d'ordre dy jour, désirez.yous i 

_ _ __ _ __._.- _ _.._ _-_ ) 
Inclure un mo1 de bienvenue '1

GWoux, Louise 0 ! 

D'buter en précl8ant 18 but de 18 rencontre '1 

Inclure un point 'UlverB" '1~:~~~f~~-~-=~==~E~É-J~:	 Ill"A"ez·IJous de. documents â ;Oindre? 

-.#	 Si vous avez d'autres personnes à inviter, cochez la case: « Afficher la liste des 
invités» et cochez le nom des personnes à convoquer. 

5.4.3.3 Inscrire une nouvelle personne 

..	 Cliquez sur l'onglet « Personnes» et complétez les champs requis. 

~	 Sauvegardez. 

Lorsque vous reviendrez à l'onglet « Réunion », le nom de cette personne 
s'affichera dans la liste des membres ou des invités, selon la fonction que vous lui 
aurez assignée. 

5.4.3.4 Lieu de la rencontre 

..	 Indiquez si la réunion se déroulera dans les locaux du comité. Si vous répondez 
oui, l'adresse que vous avez inscrite pour ce comité s'affiche automatiquement. 
Seul le numéro du local restera à inscrire, s'il y a lieu. 
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5.4.3.5 Avis de convocation 

_ ..~ Répondez « Oui» à la question D;'~il"~.'UU"4U"I.oJol",I'II"ul""IIt,Ii"u ._-- --- - T.J'.] 
.. Aucun .. 1";figurent en en t9te du projet d'ordre du jour? 

« Désirez-vous que la date, Aucun _. 

l'heure et le lieu figurent en en- Ou 

tête du projet d'ordre du jour? » si vous souhaitez qu'OuTle 'Non 

inscrive cette information dans l'en-tête du projet d'ordre du jour. 
I~e s'appllcue pas 

5.4.3.6 Type de réunion 

.. Sélectionnez le type de réunion qui correspond à vos besoins. 

Réunion ordinaire	 Aussi appelée « Réunion régulière », elle se définit comme 
un rassemblement prévu et coutumier des membres d'une 
assemblée. 

Réunion spéciale	 Aussi appelée « Réunion extraordinaire », elle se définit 
comme un rassemblement inhabituel des membres d'une 
assemblée pour traiter de sujets urgents ou spécifiquement 
importants qui ne peuvent attendre la tenue d'une réunion 
ordinaire. Il est à noter que l'ordre du jour d'une réunion 
spéciale est adopté tel quel et ne peut être modifié après la 
convocation. Ces réunions ne contiennent pas d'adoption 

ln. Sélectionner le comité i~.e~._... ProJeI .......
 

Plan d'une réunion 

Projet d'ordre du jour	 •• " IOJWi'~ réunion du jeudi, le 22 juin 2006 

Avez-uOU8 Wl procès-verbal d'une réunion antérieure i faire adopter ,..: \.e.=;~~ '1 1 ;~	 : 
'f lI« '(t.,(Q ..rruirtt1l:-Uér.n.ulànl~ (1" ~. rmci'<\'~";f1l.ùl! l!~·~;;---·.~._.:J···	 .. 

Correspondance	 (~-.-_._~ 1 CorreSllOllllance 

Avez..uous des rapports' présenter? 

------- - --- -)
Avez-vous de. projets i préilentar 1	 10... v:'---__••_ •.__••. J 

AWOl-voue d'4lut:r08 .Ujet8 i pré.enter ?	 F~;;;;;;::.-m_~: 

1····--_··_·········..·······_.. 
Désirez.uou8 allouer un nombre de minutes préci8 pour chaque point 8U projet d'ordre du jour? ~.?_~!.__.. .... v 

Projets	 IX 

d'un procès-verbal, ni de point « Divers ». 

5.4.3.7 Mot de bienvenue, but de la rencontre, point « Divers » 

Si vous souhaitez inscrire un de ces éléments au projet d'ordre du jour: 
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~	 répondez « OUI» aux questions correspondantes. 

5.4.3.8 Documents à joindre 

Si vous avez des documents à joindre au projet d'ordre du jour: 

....	 cliquez sur le bouton « Documents» et inscrivez dans la fenêtre surgissante les 
documents qui seront joints. th Document(s) - rIl 
Une liste de ces documents apparaÎtra	 lM·Documentôojouler : Vidéo dei 

!eorrespondence 

félicitions eux étudiants 

et celle-ci sera inscrite en pièce jointe 
au projet d'ordre du jour. ! Î.Pports financiers 

Afin de passer au volet suivant, vous pouvez soit
 

cliquer sur la flèche au bas à droite ou encore sur l'onglet « Information/Décisions».
 

5.4.4 Projet d'ordre du jour: information/décisions 

Ce volet sert à inscrire l'information relative à différentes sections de la réunion . 

..;.	 Répondez aux différentes questions. 

Dès que vous répondez « Oui )) à une des questions, une inscription est ajoutée 
au document POP à cet effet et un « Bouton )) identifié à cette question apparaÎt 
à l'écran. 

....	 Cliquez sur ce bouton si vous souhaitez préciser en quoi consiste cet élément. 

Ceci fera apparaÎtre une boÎte d'inscription dans laquelle vous pourrez inscrire les 
éléments à ajouter au projet d'ordre du jour. 

Dans cette boÎte d'inscription, vous pouvez cocher la case « Décision à 
prendre )) si vous souhaitez qu'OuTle indique dans le projet d'ordre du jour qu'il y 
a une décision à prendre à ce sujet. 

5.4.4.1 Procès-verbaux antérieurs, affaires découlant 

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Procès-verbaux», une fenêtre apparaît afin de vous 

présenter l'ensemble des procès-verbaux qui ont été sauvegardés mais qui n'ont pas été 

encore archivés. Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs des dates inscrites: 

y sélectionnez la ou les dates des 
procès-verbaux que vous souhaitez 
faire adopter au cours de la Choisissez les procès-verbaux 

prochaine réunion; !20061061D7 

~ cliquez sur « Fermer» ou sur le 
:2006106109 

20061061'19 
« X » du coin supérieur droit. 

1 

8 Voir la définition d'un document PDF dans le glossaire. 
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Si vous n'avez qu'un seul procès-verbal à faire adopter, OuT/C vous donnera 
accès à l'option « Y a-t-il des affaires découlant de ce procès-verbal? ». Vous 
pourrez, si vous le souhaitez,
 
préciser dans la bOÎte
 
d'inscription qui s'y rapporte les 

[.
t· ,- .. ". ,
 

éléments découlant de ce l~~,~=-bi:,~~~~: ",_"_"",,,__ ,,_______________ '2_ll1i''______
 

: But de la rencontreprocès-verbal. I-~--~-'~---~----------- ------- ­
; Lecture et adoption de l'ordre du jour	 5 mi 

1Correspondl1nco5.4.4.2	 Minutage des points à l'ordre 
du jour 

Si vous souhaitez allouer un nombre de 
minutes precIs à chaque point prévu à 

, Suj.ttl'ordre du jour: 

1 Préparation de la fête annuelle ...	 répondez « Oui» à la question 
~;e-;;--'~---'--'----'-'--'--'-------------- 2 mi 

« Désirez-vous allouer un 
~ Levée"der;;sse~i,ïée-'------'---------------- 5 ml 

nombre de minutes precIs li	 10mi 
pour chaque point du projet	 15mild'ordre du jour? »;	 2Dmi\ 

25 mi
1/ peut être difficile d'identifier le 

30 mi 
temps nécessaire à un point ~ 
d'ordre du jour. Toutefois, avec 1-,T-ot-.I-d-u-te-m-ps-.1I-0U-é---------------52-~-,i-!11 

la pratique, vous deviendrez vite ImM­
expert à ce « jeu ». 

~	 cliquez sur le bouton « Voir »; 

....	 dans la fenêtre surgissante, vis-à-vis la colonne « Temps alloué », sélectionnez, à 
l'aide du menu déroulant, le nombre de minutes que vous comptez allouer aux 
points présents au projet d'ordre du jour; 

Vous remarquerez qu'OuT/C additionne l'ensemble des minutes pour indiquer le 
temps requis pour la réunion. 

...	 cliquez sur le bouton « Fermer» lorsque le tout sera complété. 

5.4.4.3 Voir étapes 

OuTIC offre une liste de vérifications ~Veriflcation de la nouvelle réunion... IBJ 
afin de valider les différentes étapes de 
construction d'un projet d'ordre du jour. 

An:hlvolriPour voir cette fenêtre surgissante où 
s'affiche la liste des étapes: 

.-II·a·'1'4"·
-.#	 cliquez sur le bouton « Voir -d."­

étapes »; 

Le crochet rouge signifie
 
que vous avez répondu à
 
ces questions, la flèche
 
verte indique que pour ces
 
aspects, aucune information
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n'est consignée. Il n'est pas obligatoire d'inscrire de l'information dans chacun des 
aspects pour que le document soit complété. 

5.4.4.4 Acheminer une copie électronique ou imprimer un projet d'ordre du jour 

Si vous souhaitez acheminer une copie électronique d'un document rédigé (Projet d'ordre 

du jour, Ordre du jour, Procès-verbal) : 

Acheminer une copie électronique 

~ Sélectionnez dans le menu principal: « Fichier/Enregistrer une copie ».
 

~ Enregistrez à l'endroit désiré dans votre ordinateur.
 

.", Annexez ce nouveau fichier en tant que fichier joint à votre courriel.
 

Imprimer 

~	 Sélectionner « Fichier/l mprimer » du menu principal ou encore cliquez sur l'icone 

désignant une imprimante. 

5.4.4.5 Terminer/Archiver 

Une fois le travail terminé, vous pouvez archiver le projet d'ordre du jour que vous pourrez 

acheminer aux personnes à convoquer pour la réunion. Nous vous recommandons de 

visualiser votre projet d'ordre du jour avant cet archivage, car une fois cette étape effectuée, 

vous ne pourrez plus la modifier. 

~	 Cliquez sur le bouton « Terminer/archiver» 

Une fenêtre vous rappellera qu'une fois l'archivage effectué, vous ne pourrez 
modifier le projet d'ordre du jour. 

Projet d'ordre du jour: enregistrement définitif - - ~ 

Vous êtes sur le point d'enregistrer définitivement ce projet d'ordre du jour. 
Une fois terminé, aucune modification ne sera permise sur celui-d. 

Voulez-vous enregîstrer ce projet d'ordre du jour de manière permanente? 

5.4.5 Ordre du jour 

En sélectionnant l'onglet « Ordre du jour », vous accéderez à cette interface. 
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-
...,	 Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez travailler. 

~	 Choisissez une réunion 9 en sélectionnant dans la boîte du menu déroulant à 
droite de « Choisir une réunion ». 

..;,	 Sélectionnez dans la boîte du menu déroulant à droite de « Choisir une réunion », 
la date de celle que vous souhaiter voir à l'écran. 

Vous verrez alors apparaÎtre le projet d'ordre du jour dans la partie gauche au bas 
de l'écran. 

5.4.5.1 Présences 

...	 Cliquez sur le bouton « Personnes présentes ». 

S'affichera alors la liste des personnes qui ont été convoquées à la réunion. 

~	 Cochez le nom des personnes qui étaient présentes à la rencontre. 

S'il n'y a pas quorum10, selon l'information choisie dans la section 
« Organisation », OuT/e vous en avisera mais vous permettra de poursuivre. 

5.4.5.2 Adoption du projet d'ordre du jour 

...	 Indiquez si le projet d'ordre du jour a été adopté tel que proposé ou avec 
modifications en cochant la case qui s'applique. 

5.4.5.2.1 Adopté tel que proposé 

Si le projet d'ordre du jour est adopté tel que proposé, vous pouvez passer à la section 
« Proposé et appuyé par ». 

9 " est possible d'avoir plus d'une réunion en cours de rédaction.
 
10 Voir la définition de quorum dans le lexique.
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5.4.5.2.2 Adopté avec modifications 

Lorsque des changements ont été effectués lors de la réunion, il est alors nécessaire 

d'apporter les modifications proposées afin de conserver l'ordre du jour adopté. 

~ Cochez la case « Le projet d'ordre du jour a été accepté avec modification ». 

Dès que vous cochez cette case, deux nouvelles sections s'affichent afin de 
permettre d'effectuer les modifications requises. 

Remarquez que la fenêtre de gauche (grise) est le rappel du projet d'ordre du 
jour, alors gue la fenêtre centrale (bleue) est l'ordre du jour qui peut être modifié. 
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Plan d'une réunion 

1 (hoisir une réunion 

doPtlon-

o Le projel d'ordre du jo.... a été accepté tel que proposé....	 .';';.+1­
.,m@GIf!~
~ Le: projet d'ordre du jour a ~té: accepté: avec modmcatlon
-
Projet d'Ofdrc du law	 O1dre du jour 

-_._-'" 
Mec de bienvenue \2 ml .1,., l 1 Mot de bienvenue 

2 But de la renconlree~.·.·~~~~~~~·~.~.~~:::~.~.·~=.~:.·.·.·.~.~·~·.·.=.~.~~~.~.~:::::=i~·.==~~·.=.·.~.·~.'.=.·~' 1	 'MH 
3 Lecture et adoption de l'ordre du jour

Lecture et adoption de Tordre du JOU" 15 mi 1 l 
•••• ~ •••••••••••••• ••••••••••• _~ •• ~ •••••••••• ~ •••• __ ___ __ w ••••••••• •••••••_.H ••••• WM •••••••••• ••• _...... 1 4 Correspondance	 WliiU1hunJ. 

eo""po"danc. 1 i 4.1 Demande de bourse ._._.._	 _-_.._-_..__ _ __._ - _ _ _ _.... 1 
• [co;;;",.. ;;;;'SUéiSf---===J .iliiffilffilill•

De~~_~.~.w~:~.~~~.w._ __._ __ _..~ 15 .~ _.._ __..__._. ! 5 Rapports	 ~ Rappom 5.1 Rapports financIers 
5.2 Rapports d'activités 

6 Sujels 
6.1 Projet de recherche sur le bénévolal 
6.2 Prêparahon de la fête annuelle 

7 Divers 
S Levée de l'assemblée 

Tphal du t~mp8 'Uoué	 1:44h 

Afin d'apporter des modifications au projet d'ordre du jour: 

dans la section bleue « Ordre du jour », double-cliquez sur le point d'ordre du jour pour lequel 
vous souhaitez effectuer des modifications; 

...,jf	 apportez les corrections nécessaires, soit en modifiant le texte existant, soit en 
utilisant des fonctions de la section de droite qui permettent d'ajouter ou de 
supprimer des lignes; 

-.#	 utilisez les flèches verticales de direction afin de déplacer un point à l'ordre du 
jour vers le haut ou vers le bas, ou encore les flèches horizontales afin de modifier 
le positionnement en point ou en sous-point; 

~	 cochez le bouton « Réinitialiser» si vous souhaitez remettre le tout tel qu'il était 
au départ; 

...	 afin de vous assurer que le document est conforme à vos besoins, 1 ~l..". 1 
vous pouvez en tout temps cliquer sur le personnage à la loupe afin ~\ 

d'examiner le document en rédaction. 

5.4.5.3 Proposé et appuyé 

~	 Cliquez sur le bouton « Proposé par» et, dans la fenêtre surgissante, 
sélectionnez la personne qui a proposé l'adoption du projet d'ordre du jour ou, si 
c'est le cas, cochez la case vis-à-vis « Proposé à l'unanimité ». 

~	 Cliquez sur le bouton « Appuyé par» afin d'identifier la personne qui a appuyé 
l'adoption du projet d'ordre du jour. 

Si vous avez coché « À l'unanimité », il n'est pas nécessaire d'avoir une personne 
pour appuyer. 
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~	 Cliquez sur le bouton « S'abstient» si une ou plusieurs personnes souhaitent 
s'abstenir de cette adoption et cochez le nom de cette ou de ces personnes. 

Sans proposer de liste exhaustive, voici certains points qui demandent à être 

proposés et appuyés par des personnes de l'assemblée. 

Obligatoire: 
... L'ordre du jour (sauf lorsqu'il s'agit d'une réunion spéciale) 
of' Les procés-verbaux 
... Les rapports financiers et les budgets 
... Les résolutions 
~ Les limites d'autorisations financières et décisionnelles 
~ La levée de l'assemblée 

Préférable: 
~ Les dépenses 
~ Le dépôt de documents « importants» 
... Les décisions 

5.4.5.4 Terminer/Archiver 

Une fois le travail terminé, archivez l'ordre du jour. Nous vous recommandons de visualiser 

votre ordre du jour avant cet archivage, car une fois cette étape effectuée, vous ne pourrez 

plus le modifier. 

~	 Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver ». 

Une fenêtre vous rappellera qu'une fois l'archivage effectué, vous ne pourrez plus 
apporter de modifications à l'ordre du jour. 

Vous êtes sur le point d'enregistrer déflnltlvement cet ordre du jour. 
Une fois terminé, aucune modification ne ~-era permise sur celui-ci. 

Généralement. cet archîvage se fait suite à son adoption. 
qui a lieu au cours de la réunion. 

Voulez-vous enregistrer cet ordre du jour de manière permanente? 
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5.4.6 Procès-verbal 

Vous voilà arrivé à la section qui permettra la réalisation des procès-verbaux des réunions. 

....	 Sélectionner le comité 

Plan d'une réunion 

OJlJanlsatlon des reSllvités pour le lallcemenl,l'OunC 

1 Mot de bienvenue
 
2 Bul de la rencontre
 
3 Lecture el aaopllon ae l'Drare au Jour	 il RésumO .. ---..-·--..·- ­
4 Correspondance 

4.1 Remerciements de la Malr8SSe 
5 Rappo~s 

5.1 Rappo~s financiers du mols d'avril 
6 Pro ets ...~t 

1 Décision 1t:i!ilii!J~.nc."'.'Il~l~ _.__.___ --1 
7 Sujets I e:5t décidé d'oftrit du vin bll!l'lc et du rouge accollpaQll.é:J de 

7.1 Siganture aes contrats	 
r. 

tomage de chèvte 1 
8 Divers 
9 Levée ae l'assemblée f	 ! 

. _ _.._ _ .._ _ _.__.._, _ _ _ ~._. __..M._ .... 

li ,,~~OO ilJ'iD 

1,_~===i:" _ _._._ __ _._ _ _,
Ir- ...r;::::;::;-j-----....,
1 Suiviàfalre 1~;"Ch.bPour"ncemenl ~ 
July •• ch.[get. de vétiUet 1•• couts 

• ••••• _,~- ••_ •••• _ ••••_._ ••••, ••• •• w._w •••••_ ...__•__• • __ • __ ••_ •• _._ •• ., ••• i 

...._ _._ _ _ _ _ .._ _.......... .. _ __ _ _..1'
 
Heure de 'a levée de l'ossembJéa 14h50 

,; Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez travailler.
 

~ Cliquez sur l'onglet: « Procès-verbal» afin d'accéder à cette interface,
 

~ Dans le menu déroulant vis-à-vis « Choisir une réunion 11 », sélectionnez la date
 
de la réunion pour laquelle vous souhaitez réaliser le procès-verbal.
 

L'ordre du jour qui a été préalablement adopté s'affiche dans la partie gauche de
 
la fenêtre.
 

~	 Cliquez sur un point à l'ordre du jour afin de vous permettre d'inscrire l'information 
relative à ce point. 

Oès que vous sélectionnez un point à l'ordre du jour, vous verrez son nom affiché 
dans la partie bleue de la section de droite. Lorsque vous sélectionnerez un autre 
point à l'ordre du jour, les cases se videront afin de permettre les nouvelles 
inscriptions. Tant et aussi longtemps que vous n'avez pas archivé le procès­
verbal, vous pouvez modifier tous les points en cliquant sur ceux-ci. 

11 Il est possible d'avoir plus d'une réunion en cours de rédaction. 
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Pour chacun des points, vous pouvez inscrire de l'information pour résumer les 
discussions qui ont lieu, les décisions à ce sujet, les résolutions entérinées12 ou 
encore le suivi qui doit être effectué relativement à ce sujet. 

Lorsque nécessaire, vous pouvez cliquer sur les boutons « Proposé par», 
« Appuyé par» ou « S'abstient» et sélectionner la ou les personnes qui ont 
effectué ces actions. Une inscription spécifique s'effectuera à ce sujet dans le 
procès-verbal. Dans le cas d'abstention, la mention reste anonyme, seul le 
nombre de personnes sera indiqué. 

En tout temps, vous pouvez examiner à quoi ressemble le document qui ~ 

se construit en cliquant sur le personnage à la loupe. 
f\q'" 

Voici à présent quelques précisions relativement aux éléments: « Résumé», « Décision », 

« Résolution» et « Suivi ». 

5.4.6.1 Résumé 

La partie « Résumé» sert à inscrire l'information relativement aux discussions qui ont eu lieu 

au cours de la rencontre. De manière générale, cette information doit être précise mais 

concise. 

Par exemple, pour le mot de bienvenue, on pourrait lire : « Madame Thiffault souhaite la 

bienvenue à toutes les personnes présentes et introduit mesdames Gabias et Giroux qui 

agiront à titre d'organisatrices pour le lancement d'OuTle ». 

5.4.6.2 Sujet 

Dès que vous avez de l'information à écrire dans les cases « Décision », « Résolution» et 

« Suivi », vous devez d'abord inscrire un mot ou quelques mots pour identifier l'objet de ces 

propos dans la case « Sujet» qui lui est attachée. AUCUNE INSCRIPTION ne sera 

possible si vous n'indiquez pas un sujet Il est important de choisir un ou quelques mots 

représentatifs du sujet qui est traité dans ces sections. Il est aussi important de toujours 

inscrire de manière identique les mentions se rapportant à un même sujet. Cette façon de 

faire permettra de repérer l'information facilement dans le volet « Archives». l\Jous 

expliquerons davantage les différents types d'archives disponibles à l'intérieur du volet 

« Archives» ultérieurement. 

5.4.6.3 Décision et résolution 

Chaque organisation prend constamment des décisions dont il importe d'en conserver la 

trace. Cependant, toutes les décisions n'ont pas à être inscrites en tant que résolution. Par 

exemple, la décision d'acheter des fleurs pour le mariage d'une personne œuvrant dans 

12 Voir la définition de « entériner » dans le lexique. 
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l'organisation peut être inscrite au procès-verbal, sans toutefois commander qu'une 

résolution soit prise à cet effet. 

Mais comment répartir les décisions nécessitant l'élaboration d'une résolution et celles 

qui n'en commandent pas? 

De manière générale, les résolutions se rapportent à des modifications majeures à la 

structure de l'organisation, lesquelles doivent le plus souvent être approuvées par 

l'Assemblée générale annuelle. On y retrouve généralement les sujets suivants: 

./ les règlements généraux de l'organisation;
 

./ les budgets;
 

./ les limites d'autorisations financières;
 

./ les limites décisionnelles;
 

./ l'injection de sommes jugées importantes pour l'organisation;
 

./ les modifications majeures à la structure de l'organisation.
 

Il est recommandé de présenter d'abord un « Projet de résolution» par écrit aux 

membres d'une assemblée. Celui-ci peut avoir été annexé au projet d'ordre du jour ou être 

présenté au cours de la réunion. Ce projet doit être proposé par un membre et appuyé par un 

autre membre pour devenir une véritable résolution. Vous retrouverez un exemple simple de 

résolution à l'Annexe B. 

Vous pouvez très bien rédiger à l'avance vos textes à l'aide d'un logiciel de traitement 

de texte et le copier dans la case « Résolution ». OuTIC conservera la mise en forme que 

vous aurez donné au texte. 

Qu'il s'agisse d'une décision ou d'une résolution: 

~ indiquez le sujet; 

.." composez un texte explicatif. 

5.4.6.4 Suivi à faire 

Comme vous le savez, les suivis sont très souvent difficiles à gérer. Aussi, OuTIC 

permet de conserver des traces des éléments pour lesquels il est préférable d'avoir un 

rappel. 

Par exemple, lorsqu'au cours d'une rencontre un membre indique qu'il prendra de 

l'information sur tel aspect et qu'il fera un compte rendu lors de la prochaine rencontre, il est 

judicieux d'inclure cet élément dans les suivis. Aussi, lors de la réalisation du projet d'ordre 

du jour de la prochaine rencontre, il sera possible de repérer les suivis à faire, et ce, par sujet 

ou par date. 

5.4.6.5 Levée de l'assemblée 

Finalement, une fois l'ordre du jour épuisé, vous devez: 
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~ indiquer l'heure de la levée de l'assemblée à l'aide du menu déroulant proposé; 

~ préciser qui propose la levée de l'assemblée. 

5.4.6.6 Terminer 1Archiver 

OuTle vous rappellera que le procès-verbal ne devrait être archivé qu'apr
adoption qui, elle, devrait avoir lieu lors de la réunion suivante. 

ès son 

..; Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver ». 

Une fenêtre vous rappellera qu'une fois l'archivage effectué, 
modifier le projet d'ordre du jour. 

vous ne pourrez 

Procès-verbal : enregistrement définitif ~ 

vous êtes sur le point d'enregistrer définitivement ce procès-verbal. 
Une fois terminé, aucune modification ne sera permise sur celui-ci. 

Généralement, cet archivage se fait suite à son adoption, 
qui a lieu lors de la réunion suivante. 

Voulez-vous enregistrer ce procès-verbal de manière permanente? 

1ouQ [Non 1 
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5.5 VOLET « ARCHIVES» 

Ce volet offre la possibilité de repérer les projets d'ordre du jour, les ordres du jour, ainsi 

que les procès-verbaux réalisés dans OuTIC. On y retrouve aussi l'ensemble des décisions, 

des résolutions et des suivis qui ont été inscrits lors de la rédaction des procès-verbaux. 

Pour accéder aux documents recherchés: 

Œ:~.~u.:..c..._."'__lé .-..::!(=:-=«H:...=:II="'''''::.=========-.::.t''"--.J 

PJ~ .. 6"Pf"d,-a.·d.OjDur	 0~t. 

OllDtt-u..00.""" ""..Î\'I<!o! 
Ollli...._ V l'r.ocil'·.<<daNlf 

~~~1~1( )e•.f~' 

FkU't~An.! 

..~ty.s1t. Imlli'.'i;~O,._-h; 

~0Ql,.1;j~~" 

""""';'0)''"'1''" 
~..et11C:tlf(:.JI:s"J 

':lIO;J~tr,', 

'It4il1C:•.v;r1'~·IC~~,,,~~·,·i~?tX:~ v 

~ sélectionnez un comité;
 

...., sélectionnez l'élément que vous souhaitez repérer;
 

~ cliquez sur le bouton approprié:
 

./	 pour une date donnée, si vous connaissez la date 
exacte à laquelle s'est tenue la réunion; 

./ à compter d'une date, si vous cherchez des 
documents rédigés au cours d'une période 
donnée; 

2C061Ü5125 

./ par sujet. 1/ faut savoir que si un même sujet est 2C03.o5126 

écrit dans plusieurs procès-verbaux, le mot ou le groupe de mots 
ne sera inscrit qu'une fois dans la liste. Voilà pourquoi il est aussi 
important de toujours inscrire de manière identique les mentions se 
rapportant à un même sujet. 
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5.6 VOLET « PLAN D'UNE RÉUNION» 

Ce volet sert d'aide-mémoire relativement à la répartition dans le temps des étapes 

relatives à une réunion. 

Tel que mentionné à la page 8, il est important de bien saisir les différentes étapes 

d'une réunion. 

Avant la Pendant la réunion Pendant ou Réunion Archives 
réunion après la réunion slÎivante 

CEépar~) 

BRAVO!
 

VOUS AVEZ FAIT UN PREMIER TOUR COMPLET D'OUTIC!
 

TOUTES MES FÉLICITATIONS!
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6. MODE ABRÉGÉ 

Ce volet s'adresse aux personnes qui préfèrent une présentation brève d'OuTIC. 

6.1 INSTALLATION DU LOGICIEL 

~	 Insérez le cédérom dans le lecteur afin de permettre l'ouverture du logiciel 
d'installation ou téléchargez-Ie du site: www.uqtr.ca/outic. (II peut être nécessaire 
de choisir le fichier «Install.exe»). 

....,	 Sélectionnez les choix appropriés pour votre ordinateur. 

....,	 Cliquez sur « tj ». 

6.2 UTILISATION 

6.2.1 Page « Accueil» 

~	 Inscrire le nom d'utilisateur et le mot de passe. Pour la première utilisation, 
inscrire « outic » aux deux endroits. 

Pour modifier le mot de passe, voir page 19. 

6.2.2 Volet « Organisation» 

Inscrivez: 

~ le nom de l'organisation (ce n'est pas le nom du comité);
 

~ le nom du ou des comités;
 

...,. le nom de la personne mandatée pour signer l'avis de convocation, le projet 
d'ordre du jour, le procès-verbal; 

~ la règle de quorum de ce comité. 

Complétez selon vos besoins. 

6.2.3 Volet « Personnes» 

Inscrivez: 

...,. le titre de la personne à inscrire (Monsieur, Madame);
 

..;" le prénom et le nom de la personne;
 

... la fonction qu'elle occupe pour chacun des comités de l'organisation.
 

Complétez selon vos besoins. 

6.2.4 Volet « Réunion» 

Quel que soit le document que vous souhaitez rédiger, il est TOUJOURS nécessaire de 

débuter en sélectionnant un comité. 
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6.2.4.1	 Projet d'ordre du jour 

~ Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez réaliser ce document. 

~ Cliquez sur l'onglet « Projet d'ordre du jour ». 

~ Sélectionnez la date et l'heure prévues pour cette réunion. 

~ Cochez les membres à convoquer. 

~	 Cochez « Liste des invités» s'il y a d'autres personnes à convoquer et 
sélectionnez celles que vous souhaitez convoquer. 

Si une personne à convoquer ne figure pas dans la liste, vous devez aller l'inscrire 
dans le volet « Personne» puis revenir pour la sélectionner dans la liste. 

~	 Répondez à l'ensemble des autres questions. 

...,	 Cliquez sur la flèche ou sur l'onglet « Information/Décisions ». 

~	 Répondez aux questions. 

Si vous souhaitez ajouter des éléments aux différents points, cliquez sur le bouton 
correspondant et une boÎte d'inscription permettra d'inscrire le texte que vous 
souhaitez. f"'. 

~~"17.
 
y Visualisez en cliquant sur le personnage à la loupe. ~1
 

~	 Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver» lorsque le tout sera complété. 

6.2.4.2	 Ordre du jour 

~ Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez réaliser ce document. 

~ Cliquez sur l'onglet « Ordre du jour ». 

...# Choisissez la date de la réunion pour laquelle un ordre du jour doit être rédigé. 

~ Cliquez sur le bouton « Personnes présentes ». 

~ Cochez l'option représentant la situation d'adoption de l'ordre du jour. 

~ Indiquez qui a proposé et appuyé l'adoption de l'ordre du jour en cliquant sur le 
bouton correspondant et en cochant vis-à-vis cette personne ou encore sur 
« Proposé à l'unanimité », si tel est le cas. 

..., Apportez les corrections nécessaires si des modifications sont requises. 

Vous pouvez modifier le texte directement, ajouter ou supprimer des lignes, 
déplacer par le haut, le bas ou par niveaux les points à l'ordre du jour. Vous 
pouvez aussi réinitialiser l'ordre du jour si vous le souhaitez en cliquant sur le 
bouton « Réinitialiser ». fI:". 

......	 Visualisez en cliquant sur le personnage à la loupe. \\'1 

..;, Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver» lorsque le tout sera complété. 
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6.2.4.3 Procès-verbal 

~ Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez réaliser ce document. 

~ Cliquez sur l'onglet « Procès-verbal ». 

~ Choisissez la date de la réunion pour laquelle un procès-verbal est à faire vis-à­
vis la case « Choisir une réunion ». 

.. Sélectionnez les points à l'ordre du jour les uns après les autres et inscrivez dans 
la section de droite les éléments requis. 

Pour plus d'explication, voir la section 5.4.6: Procès-verbal. 

~ Sélectionnez l'heure de la levée de l'assemblée. (l:?'f 
..., Visualisez en cliquant sur le personnage à la loupe. ~ 

...r Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver» lorsque le tout sera complété. 

6.2.5 Volet « Archives» 

~ Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez faire des recherches. 

~ Cochez vis-à-vis l'objet de votre recherche. 

-.# Sélectionnez le critère de recherche approprié: « Pour une date donnée », « À 
partir d'une date» ou « Par sujets ». 

~ Sélectionnez la date ou le sujet recherché. 
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7. SAUVEGARDE DE SÉCURITÉ 

Il est entendu que même si OuTIC effectue des sauvegardes automatiques pendant la 

réalisation des documents, il demeure nécessaire que vous effectuiez régulièrement des 

sauvegardes de sécurité. Idéalement, ces sauvegardes seront déposées dans un lieu autre 

que l'ordinateur sur lequel vous réalisez ces documents. 

Deux fichiers conservent l'ensemble des données. Le premier enregistre tous les documents 

PDF et le second, les données relatives à l'organisation, aux personnes et aux réunions. En 

considérant que vous avez installé OuTIC dans le dossier « Program files» tel que proposé, 

voici les adresses de ces deux éléments: 

.. « C:\program files\OuTIC\archives » : copiez le dossier complet . 

."" « C:\program files\OuTIC\resources » : copiez le fichier « outic.mdb ». 

Si vous avez placé OuTIC dans un autre espace de votre ordinateur, il vous faudra modifier 

l'adresse en conséquence, mais les deux fichiers demeureront les mêmes pour ce qui suit: 

\OuTIC\... 

8. DÉPLACEMENT DES DONNÉES 

Si vous avez besoin de copier l'ensemble des données de votre organisation dans un 

autre ordinateur: 

.,j; faites une copie de sécurité à partir du poste de travail initial, tel qu'indiqué dans 
la section « Sauvegarde de sécurité; 

.. installez OuTIC sur le second poste informatique visé. 

Comme il s'agit à présent d'écraser le dossier « Archives» et le fichier « outic.mbd » vides 

que la nouvelle version d'OuTIC a créés par ceux que vous venez de sauvegarder: 

..#	 positionnez-vous dans le dossier « C:\program files\OuTIC\» et copiez-y la 
sauvegarde du dossier « Archives »; 

~	 positionnez-vous dans le dossier:« C:\program files\OuTIC\ressources» et 
copiez-y la sauvegarde du fichier « outic.mdb ». 

Vous devez prendre grand soin d'inscrire l'adresse exacte, en respectant les espaces, les 

minuscules et les majuscules. 
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9. LEXIQUE 

Il s'agit du suivi pouvant être fait sur certains points d'un procès­

verbal à adopter.
 

Avis par lequel on informe des personnes de la tenue d'une réunion
 
en indiquant la date, l'heure et le lieu de la rencontre. Il peut s'agir
 
d'un document en soi ou encore d'une section intégrée à un projet
 
d'ordre du jour.
 

Il s'agit de boîtes laissées vides afin de permettre l'inscription de
 
l'information nécessaire à cet endroit.
 

Appuyez rapidement une fois sur un bouton de la souris puis le
 
relâcher. Lorsque la souris possède plus d'un bouton, la convention
 
dicte de cliquer sur le bouton gauche.
 

Selon les règlements du comité, il peut s'agir de toute la
 
correspondance (courrier, courriels, télécopies, etc.) reçue depuis la
 
dernière rencontre ou encore de ce qui est jugé nécessaire pour le
 
bon fonctionnement du comité.
 

Marque mobile visible utilisée pour signaler sur un écran de
 
visualisation la position où se produira la prochaine insertion de
 
caractères ou d'images.
 

Ce point à l'ordre du jour, aussi appelé « Varia », permet de
 
conserver une ouverture pour l'ajout de sujets de discussion en cours
 
de réunion. Il peut inclure des sujets variés.
 

Liste des documents annexés au projet d'ordre du jour.
 

Appuyer rapidement deux fois de suite sur le bouton gauche de la
 
souris puis le relâcher (synonyme: double-clic).
 

Valider en confirmant juridiquement.
 

Situation d'une personne selon qu'elle est célibataire, mariée ou
 
autres.
 

Fenêtre qui apparaît après en avoir commandé l'ouverture en cliquant
 
sur un bouton.
 

Opération par laquelle on vérifie les antécédents d'un membre afin de
 
protéger les bénéficiaires des services offerts. Cette opération est
 
utilisée le plus souvent par des organisations qui œuvrent auprès de
 
personnes plus fragiles ou sans défense.
 

Situation d'un membre selon la fonction (le titre ou le mandat) qu'il ou
 
elle occupe au sein d'un comité. Une personne peut occuper les
 
mêmes fonctions dans différents comités ou encore siéger à un seul
 
des comités de l'organisation.
 

Élément d'aide contextuel d'un système informatique qui affiche de
 
l'information sous une forme qui rappelle celle des bulles des bandes
 
dessinées.
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Mandataire 

Menu déroulant 

Occupation 

Ordre du jour 

Par défaut 

PDF 

Pointeur 

Procès-verbal 

Projet d'ordre 
dujour 

Projet de 
résolution 

Quorum 

Rapport 

Résolution 

Personne qui reçoit le mandat de faire quelque chose. Ce terme 
réfère ici à un membre à qui un mandat a été confié, par exemple la 
présidence, le secrétariat, etc. 

Menu que l'on peut développer à partir de la barre de menus en 
utilisant un dispositif de pointage ou une combinaison de touches de 
clavier. 

Réfère ici à l'occupation « sociale », c'est-à-dire étudiant, retraité, 
travailleur à temps plein, etc. 

Liste des sujets à traiter au cours d'une réunion et qui a été adoptée 
par les membres de l'assemblée. 

Se dit d'une donnée ou d'une valeur attribuée automatiquement par le 
programme en l'absence d'une indication explicite de la part de 
l'utilisateur et qui représente habituellement le choix ou le réglage le 
plus probable, compte tenu du contexte. 

Acronyme de « Portable Document Format ». Un document PDF est 
un format de fichier informatique universel créé par la société Adobe 
Systems pour la diffusion de documents de type texte, affiche, 
diapositive, plan, formulaire interactif, etc. Ces fichiers se lisent à 
l'aide du logiciel « Acrobate Reader » disponible gratuitement sur 
1nternet et fourni avec ce logiciel-outil. 

Symbole affiché à l'écran pouvant prendre des formes diverses selon 
les ordinateurs et que l'utilisateur déplace à l'aide d'une souris pour 
faire une sélection. 

Texte qui rapporte ce qui a été dit, discuté ou décidé pendant une 
réunion. Il constitue la pièce officielle attestant l'authenticité des 
échanges. 

Présentation de la liste des points soumis à une assemblée afin qu'ils 
soient discutés lors d'une réunion. Tant que cette présentation n'a 
pas été adoptée, le document demeure un projet d'ordre du jour. À 
partir de son adoption, il devient l'ordre du jour. Ce projet est 
généralement préparé par la personne siégeant à la présidence ou 
par celle occupant les fonctions de secrétaire d'assemblée. 

Document présenté aux membres d'une assemblée afin de faciliter la 
prise de décision. Une fois adopté par les membres, le projet devient 
alors une « Résolution ». 

Nombre minimum de membres dont la présence est nécessaire pour 
tenir une réunion. Ce nombre varie d'une organisation à l'autre. Les 
règlements généraux indiquent généralement combien de personnes 
sont requises pour atteindre le quorum. 

Compte rendu écrit ou exposé présenté aux membres au cours d'une 
réunion afin de faire connaître à l'assemblée des faits, des idées, des 
opinions, des objectifs ou autres. Il peut s'agir d'un rapport financier, 
d'un rapport d'activités, d'un rapport de la coordonnatrice, etc. 

Décision particulière soumise aux membres d'une assemblée. Cette 
décision doit être proposée et appuyée et sera conservée selon un 
numéro d'enregistrement. Afin de faciliter la prise de décision, il est 
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fréquent de voir une « Proposition de résolution» dans les documents 
qui accompagnent l'avis de convocation d'une réunion. 

Rassemblement de personnes dans un but déterminé. Une réunion 
peut avoir comme objectifs d'informer, de sensibiliser, de former, 
d'échanger, de consulter, de résoudre des problèmes, de débattre, de 
préparer une action, de négocier ou de décider. 

Aussi appelée « Réunion régulière », il s'agit d'un rassemblement 
prévu et coutumier des membres d'une assemblée. 

Aussi appelée « Réunion extraordinaire », il s'agit d'un 
rassemblement inhabituel des membres d'une assemblée pour traiter 
de sujets urgents ou spécifiquement importants qui ne peuvent 
attendre la tenue d'une réunion ordinaire. 

Les suivis permettent de donner suite à certaines discussions ou 
certaines actions s'échelonnant sur plus d'une réunion. 

Acronyme de « Technologies de l'information et de la 
communication ». Utiliser pour inclure l'ensemble des outils 
technologiques. 

Ce volet permet le repérage de différents éléments archivés selon le 
type de document, le sujet ou la date. 

Le volet « Organisation» permet d'identifier les composantes de 
l'organisation par comité et d'inscrire pour chacun d'eux l'information 
qui les concerne. 

Le volet « Personnes» permet d'identifier chaque personne pouvant 
être membre ou invitée au sein de l'organisation. 

Le volet « Réunion» comporte les sections nécessaires à la 
réalisation du « Projet d'ordre du jour », de 1'« Ordre du jour» et du 
« Procès-verbal». 

Ce volet permet de voir une modélisation des étapes théoriques d'une 
réunion ainsi que la structure du logiciel-outil OuTIC. 
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ANNEXE A 

Fiche d'inscription 

DM. o Mme. 

Nom: 

Prénom: 

Adresse: 

Ville: 

Province : 

Code postal: 

Courriel: 

Cellulaire: 

Téléphone à la maison: 

au travail: poste: 

Téléavertisseur : 

Télécopieur: 

Date de naissance: 

État civil: o Célibataire o Veuf 

o Marié o Séparé 

o Union de fait o Divorcé 

Membre du comité depuis: 

Fonction: o Président o Trésorier 

o Vice-président o Secrétaire/trésorier 

o Secrétaire o Administrateur ou membre 

Occupation : o Retraité o Travailleur à temps plein 

o À la maison o Travailleur à temps partiel 

o En chômage o Étudiant 

o Autre 

Autre: 

Signature: Date: 
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ANNEXE B
 

Généralement, le préambule (les CONSIDÉRANT) d'une résolution se construit en 

indiquant d'abord les considérations plus générales et ensuite les plus spécifiques. Il est 

toujours souhaitable d'y retrouver une référence à un article des règlements généraux. Voici 

un exemple de projet de résolution. 

PROJET DE RÉSOLUTION 

Relative à l'embauche d'une personne à la coordination des activités 
bénévoles. 

CONSIDÉRANT le départ subit de la coordonnatrice des activités 

bénévoles; 

CONSIDÉRANT la nécessité de combler le poste le plus rapidement 

possible; 

CONSIDÉRANT que nous avons une banque d'individus suffisante pour 

procéder à des entrevues; 

CONSIDÉRANT l'article 59 des règlements généraux qui stipule que le 

président et le secrétaire sont mandatés pour l'embauche de personnel; 

SUR PROPOSITION de Thérèse Thiffault, APPUYÉE par André Martel, 

IL EST RÉSOLU que le président et le secrétaire puissent convoquer les 

individus dont le curriculum vitre correspond aux exigences de ce poste 

et procéder à l'embauche de la personne la plus qualifiée en ce sens. 

Thérèse Thiffault, 2004/09/30 
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