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5.1.1.2. Mise a I’essai empirique

Tel que mentionné précédemment, quatre personnes ont procédé a la mise a
Fessai empirique du produit. Ces sujets ont accepté que s'effectuent des

enregistrements vidéo de leur travail.

Alors que la premiére mise a l'essai a conduit a une légeére restructuration des
composantes d’'OuTIC, la mise a I'essai empirique a entrainé un réaménagement plus
important de sa structure. Parmi les modifications apportées, le mécanisme d’accés
initial au logiciel a été remis en question ainsi que la disposition de linformation a
inscrire dans l'interface « Réunion ». L’assouplissement de la procédure d'utilisation a
aussi été nécessaire, tout comme I'ajout d'éléments devant faciliter I'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 a effectuer ces

modifications en débutant par I'accés initial au logiciel-outil.
Entrée plus directe a '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 a
I'organisation, aux personnes qui la composent et a la réunion proprement dite. Ceci
obligeait l'utilisateur a effectuer un retour a cette page d'accueil afin d'exécuter le
passage d’une section a l'autre du logiciel. Au cours de la mise a I'essai empirique, il a
été noté dans le journal de bord de la chercheure que ces aspects « ...auraient
avantage a étre disposés difféeremment afin d'éviter autant de clics par les utilisateurs. Il
faudrait penser a mettre le tout sous des onglets accessibles a partir d'une méme
interface ». De plus, les verbatim indiquent aussi des propos a cet effet lorsqu’il est fait
mention ceci : « Ne serait-il pas possible de passer d’une section a l'autre sans passer

toujours par la page d’accueil? ».
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. OuTIC - page: d'a:cuetl (UQTR) .
B:mvenue dans CuTIC, un logmel -outi] qui vise @
vous aider dans la gestion de voire organisation. Cette
page @accusl est la porte dentrée qui pemet le
passage d'une section & L'autre du logiciel

 Bontie vtilisation .
: L'équipe d'OuTIC.
. - e, “hafets g e,
Bu;iue‘

Flgure 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
linterface qu'une réflexion s'est amorcée afin de simplifier 'accés au logiciel-outil et
ainsi, réduire le nombre de «clics » nécessaires aux déplacements a lintérieur
d'OuTIC. On peut voir a lintérieur de la Figure 13 une proposition faite a I'équipe

informatique présentant une disposition différente des onglets du logiciel.

D — Thérése Thiffault
Conseil d’administration du Lalalala 30 septembre 2004

Nouvelle réunion Réunion avec documents en cours Archives

| Adoption de Pordre du jour ITrocés-verbal

Réunions

Personnes

&
Archiver
N ] -

Figure 13
Proposition d’interface pour la Version 2 d’OuTIC
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Toutefois, considérant les outils de développement dont ils disposaient, les
informaticiens n'étaient pas en mesure doffrir 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 acces plus facile a I'utilisateur, en affichant dans une méme page-écran 'ensemble
des options possibles pour |'utilisateur. Cet aspect sera vérifié au cours de la mise a

I'essai systématique.

Toujours dans le cadre de la mise a 'essai empirique, différents correctifs ont
aussi éteé 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
I’information a inscrire dans le volet réunion

Suivant les principes théoriques relatifs a la gestion de réunions, la section
« Réunion » amenait l'utilisateur a 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 proces-verbal d'une
réunion antérieure, a la correspondance, aux rapports devant étre présentés, aux
projets en cours de réalisation ou en développement, a d'autres sujets a inscrire dans
le projet d'ordre du jour, et finalement, a l'inclusion d'un point « Divers ». La Figure 14

présente l'interface de ce volet.
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Figure 14
Interface du volet « Information » de la Version 1 d’OuTIC

Par la suite, le volet « Décision » de la Version 1, que I'on peut voir dans la
Figure 15, proposait a I'utilisateur de préciser si des décisions devaient étre prises au
cours de la réunion planifiee. Dans I'affirmative, la personne était invitée a inscrire en

quoi consistaient ces décisions, en indiquant le niveau de priorité de chacune d’elles.
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SIT—

Information |8

2 Voir

Figure 15
Interface du volet « Décision » de la Version 1 d’OuTIC

Finalement, le troisitme onglet « Généralités » demandait a [I'utilisateur
d’indiquer le type de réunion convoquée, I'endroit de la rencontre, I'ajout de points
spécifiques a l'ordre du jour, les personnes a convoquer, et finalement, de décider s'il

souhaitait évaluer la rencontre. Ces éléments sont exposés a l'intérieur de la Figure 16.
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Volet généralités

Quel est le type de réunion convoguéa? ' Ordinaire A

Endrolt de la prochalne réunion o

Nom de tendroit. 2

Adresse Complete

Desirez-vous Inciure un Mot ge blenvenue 3 tordre ou Jour? '___QQ R

Desirez-vous debuter Iz réunion en précisant le but de la rencantre? iou

arlier, Julie |
iorn, Dollard
[Thibault, André [v:

|

Ououwy, Lowsis
Harvey, Sylvie
Harvey-Cossetie, Adam ]
Lavigne, Marc-André ]
{Trembolay,

Aver-vous des Invites a convoquer?

Desirez-vous évaluer la rencantre avec les paniclpants?

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

Des remarques de plusieurs participants m’ont amenée a inscrire au journal de
bord limportance 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 I'adoption d'un procés-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 & chacun la décision de dire ou ils
veulent les prendre », ou encore un troisiéme précise ceci: « J'aurais préféré pouvoir
dire que j'ai quelque chose a décider dans les rapports a faire, mais il faut que j'attende
l'autre volet, je trouve ¢a un peu illogique ». A la suite de ces propos et d’autres dans le
méme sens, jai inscrit cette note au journal de bord: « Aprés avoir discuté avec
certains participants, il ressort que le volet information regroupe un ensemble
d’'information qui n'est pas nécessairement reliée a l'information proprement dite. Aussi,
il faudrait considérer une refonte des interfaces. D’autant plus que les éléments compris
dans le volet généralités devraient étre présentés au départ et non a la fin du

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

optimales dans cette version du logiciel-outil.

De plus, la séquence linéaire de I'ensemble des opérations qui était obligatoire
lors de la premiére réalisation d'un projet d'ordre du jour donnait beaucoup trop de
rigidité a I'exécution du travail. En effet, comme le mentionne un participant:
« Pourquoi doit-on suivre votre séquence puisque, de toute maniére, il nous faudra
compléter I'ensemble des opération, pourquoi ne pas nous laisser aller a notre
rythme? » Aussi, afin de donner plus de flexibilité et de souplesse a la tache,
I'obligation de suivre la séquence proposée a été retirée dans le développement de fa

Version 2.

Par ailleurs, on peut également lire dans les verbatim des extraits vidéo de la
mise a I'essai empirique que, pour quelques personnes participantes, certains aspects
sont parfois irritants. Par exemple, il y a le fait que 'outil ne permette pas d'effectuer les
fonctions généralement reconnues dans les systémes d'exploitation de Windows. Ainsi,
un participant a indiqué ce commentaire : « Dans le passage du projet d’ordre du jour a

ordre du jour, il faudrait vraiment pouvoir faire des copier/coller ».
Redisposition des composantes et uniformisation

Quelques remarques portant sur la disposition et 'enchainement des étapes ont
aussi conduit a effectuer des modifications au logiciel-outil. En effet, c’est a l'intérieur
des verbatim extraits des vidéos qu’ont été notés ces propos d’un participant ;: « Dans
la fenétre « organisation », il faudrait avoir acces a 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 regue est importante : « Au niveau de la correspondance, il
devrait y avoir la date ». Toujours en lien avec la correspondance recue, une autre
personne ajoute ceci: « Le degré d'importance de la correspondance regue devrait étre
indiqué parce que 80 % de la correspondance que l'on regoit n’a pas d'importance,
mais le 20 % doit étre priorisé. Si je me fie a ce qu’on vit, on recoit 25 lettres qui sont
listées... si javais eu une information m'indiquant le degré d'importance... ». Dans

cette section, on a aussi demandé cela: « Donner la possibilité de gérer le temps a
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chaque point a '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 I'heure de réunion serait suffisant »,

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

[l est aussi ressorti que les liens n’étaient pas toujours évidents entre les étapes
a réaliser. Ainsi, une personne a mentionné cet aspect : « Le lien n'est pas évident a
faire avec la section : documents a transmettre. Il faudrait indiquer, "Avez-vous d’autres
documents a transmettre?" Mais s'il y a des documents, c’est sir que c'est lié a des

sujets. »

De plus, la transférabilité de l'information recueillie est aussi ressortie de cette
mise a I'essai dans la mention suivante, « Il faut s’assurer que l'information des comités
et des personnes soit transférable a une base de données = donner acces a ces bases

de données ».

Au cours de cette mise a I'essai, des discussions avec les informaticiens et les
participants ont engendré la prise de notes spécifiques relativement a des aspects
particuliers d'OuTIC. Par exemple, voici un extrait de mon journal de bord, inscrit a la
suite d'une mise a l'essai empirique : « /Il est certain qu’il faudrait un avis de
convocation, mais bien des organismes bénévoles n’en font pas. Cependant, en
l'incluant en en-téte 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 I'heure sur le projet d’ordre
du jour" ». Aprés avoir discuté de cet aspect avec I'équipe d’'informaticiens, j'ai regu 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. |l s’agissait de vérifier le
niveau de satisfaction des personnes participantes en leur demandant de remplir un
petit questionnaire a choix multiples passant de « Pas du tout satisfait » & « Trés

satisfait ». Cette section incluait onze éléments portant sur le but de la rencontre, les
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actions prises, les résultats obtenus et 'atmosphere. 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

[l ressort que le guide de I'utilisateur a été peu utilisé par les quatre personnes
participantes a la mise a l'essai empirique de la Version 1. A ce sujet, mon journal de
bord rapporte ceci: « Les personnes essaient constamment de naviguer par elles-
mémes et n'utilisent cet outil qu’en dernier recours [...] un index dans le guide serait

peut-étre aidant », élément inséré dans le guide de la Version 2.

De plus, une personne participante mentionnait qu’« i/ faudrait indiquer les
moments ou il est essentiel de proposer et seconder les éléments d’'une réunion », ce
qui a conduit a réaliser un document présentant brievement les éléments d’'une réunion
qui requiert une proposition et un appui. Présenté a I’ APPENDICE G, ce document est

accessible directement dans OuTIC par I'utilisateur.
Diverses suggestions

Différents aspects des interfaces ont été remis en question a la suite des mises
a I'essai fonctionnelle et empirique. A cet effet, on peut lire dans mon journal de bord et
dans des échanges de courriels diverses suggestions de changements a apporter

comme :

+ La liste de comités doit obligatoirement étre en bas et non en haut, car
l'utilisateur a tendance a 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.

+ A partir du projet d’ordre du jour, si je souhaite ajouter un invité qui ne
figure pas dans la liste des personnes de [lorganisation, il serait
intéressant d’avoir un lien direct avec la page « Personnes », mais
comment pourrais-je faire pour revenir a I'endroit précédent...? Il faudrait
ajouter la fonction « Précédent », mais est-ce réaliste?

4
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Toutes ces suggestions ont été prises en compte et des modifications ont été

apportées dans la Version 2.

A la suite de la mise a I'essai empirique, une révision compléte d’OuTIC a été
effectuée, ce qui a contribué a une refonte de l'interface offerte. Examinons a présent

les justifications motivant 'apport de ces changements.

5.1.2. Nouvelle interface

Afin d'adapter OuTIC aux différents commentaires et propositions émis par les
personnes paricipantes, il a semblé nécessaire de procéder a une refonte compléte du

logiciel-outil.

Comme l'expose le plan de la nouvelle structure d’OuTIC présenté dans la
Figure 17, I'utilisateur peut, a partir de cette restructuration, avoir acces directement a
I'ensemble des composantes d'OuTIC. Ainsi, un onglet regroupe l'information relative a
organisation et a ses comités, un autre englobe les données des personnes qui
composent ces comités alors qu’un troisiéme onglet donne acces au volet « Réunion ».
Au méme niveau, l'utilisateur a également accés aux archives des documents réalisés
ainsi qu'aux plans d’'OuTIC et a celui de la gestion de réunions présenté antérieurement

dans la Figure 9 de la page 68.

(Organisatioﬂ(i’ersonnes ]f Réur_jion"ﬁ ( Archives " Plans l
( HEE L i B .

-1- Projet ; -2- -3- o -4
d'ordre du jour Ordre du jour Procés-verbal : Archives

Résolulians

Figure 17
Plan du logiciel-outil OuTIC, Version 2

Pour ce qui est du volet réunion, il regroupe les sous-volets « Projet d’ordre du
jour », « Ordre du jour » ainsi que « Proces-verbal », répartition qui semble plus simple

pour l'utilisateur. Finalement, le « Projet d’ordre du jour » est subdivisé en deux volets :
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« Généralités » et « Information/Décisions ». Ces volets offrent diverses possibilités
pour l'inscription de linformation, et ce, de maniéere continue ou par l'usage d’allers

retours selon les besoins du moment.

La Figure 18 expose une capture d'écran de linterface de la Version 2 qui
englobe I'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 méme
important de constater que l'utilisateur a directement accés a toutes les sections du
logiciel-outil, c’est-a-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 a 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 a
I'entrée du logiciel, soit sous I'option « Aide » de la barre de menu. Un lexique, des
infobulles ainsi que difféerents documents explicatifs sont aussi a la portée de
I'utilisateur. Des adresses de sites Web traitant de la gestion de réunions et

d’organisations sont aussi proposées.
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Thérése Thiffault
Aujourdhul, jeudi & juin 2006

P o S Y i | B R
=5 Organisation } )) Personnes g_ Archives | Plan d'une réunion

: | @ | projet d'ordre du jowr Eordre du jour | Procés.verbal |

éraltés [ information / Décisions

Projet d'ordre du jour Conseil administration, réunion du

*Heurs |12n00 | Endroit : Dans I locsux du comité ?

* Personnes a convoquer

H

7] Tows tes mamdres
onires |

Cossette, Jiy ~

(abias, Louise

Gagnon, Isabelle i Province

Leduc, Cethering i Code postal

Loisele, Jean i
| Désirez-voue que s date, lheure st e lisu
| figurent en en-téte du projet d'ordre du jour ?

* Type de réunion

i Gameau, Tony

{ Giroux, Louise
1 Harvey, Sylvie
; Harvey Caossette, Adam

Figure 18
Interface de la Version 2 d’OuTIC, 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 modele proposant des
principes pour le développement de logiciels-outils adaptés a la formation de personnes
bénévoles, il est apparu important d'identifier les éléments a situer a 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 a effectuer les analyses nécessaires a
I'échafaudage d'une premiére version de modeéle proposant ces principes. Voila ce qui

sera exposé dans la prochaine section.
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5.1.3. Elaboration du premier modéle proposant des principes adaptés a la

conception de logiciels-outils formatifs pour des personnes bénévoles

Utilisant les éléments du Tableau 10 présentés a 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 parfois inductive, parfois déductive que sont
ressortis certains présupposés a partir desquels des relations ont été faites entre les
éléments théoriques énonces et la démarche empirique du développement de I'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 I'expérience empirique du développement d'OuTIC.
Pour ce faire, les considérations théoriques relatives aux champs de I'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 ’expérience de développement
d’OuTIC

S’assurer que Caractéristiques Moyens utilisés

Pactivité développée : (OuTIC offre) (Comment?)

1. Répondades A. Tache répondant a i.  Aumoyen d’une vérification auprés
besoins et des des besoins reels. des utilisateurs de l'intérét du
centres d'intérét a groupe cible.

satisfaire par les
apprenants adultes.
Knowles (1990)
Depover et Marchand
(2002)
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2. Estcentréesurla B. Tache applicable en | ii. En proposant a l'utilisateur de
réalité « [...] vers contexte réel. réaliser la tache, qui est de
des taches préparer une réunion, c'est-a-dire
développementales, de planifier une rencontre, de
des situations lanimer et de rédiger les
réelles, des roles documents.
sociaux ».

Knowles (1990}
Depover et Marchand
(2002)

3. Permet d'amorcer un | C. Méthode permettant | iii. Par la réalisation de documents
processus d'impulser relatifs @ une réunion tout en
d'investigation par 'apprentissage par apprenant certaines regles de
apprenant. I'action. gestionen :

Knowles (1990) a. incluant I'information relative a
Depover et Marchand la gestion de réunions;
(2002) b. amenant a planifier des
réunions et leurs suivis.

4. Favorise: iv. En assurant la possibilité d'opérer

> 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
I'apprentissage.
Loiselle, (2002)

le tout avec un minimum de

connaissances tout en offrant

différents niveaux
d'approfondissement de
l'apprentissage®’ pour les
utilisateurs intéressés, et ce, en :

a. procédant par interrogations;

b. ajoutant des infobulles
explicatives;

c. donnant acceés au soutien
directement dans le logiciel;
dans un guide et sur Internet;

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

" Dans OuTIC, I'utilisateur peut trés bien ne répondre qu'aux questions suggérées, 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
reunion, différents liens sont offerts a des textes intégrés dans le logiciel-outil et d’autres a des
sites Web expliquant plus en profondeur les notions reliées a la gestion de réunions et
d’organisations.
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Permet des D. Information v.  Au moyen d’'une subdivision en
ajustements de lieux granularisée. petits morceaux du processus a
de durée et de effectuer, mais aussi de
rythmes linformation a s’approprier.
d’apprentissage. vi. En offrant la possibilité d’arrét et
Crow et Crow de reprise a tout moment.
(cités dans Knowles vii. A l'aide de sauvegardes
(1990) automatiques des données en cas
d'arrét.
viii. A travers l'accés a différents
niveaux d'approfondissement
Prend en compte E. Tache facilement ix. Par une simplification de la tache
que les personnes accessible et et les opérations et en vulgarisant
visées sont en réalisable. l'information.
temps libre. X. En permettant I'accés a
Halba et Le Net (1997) linformation de base jugée
Harvey (2001) essentielle ou a davantage si
souhaité par I'utilisateur.
Considere que les F. Méthode permettant | xi. A l'aide d’accés a divers outils
utilisateurs ciblés l'autoformation. d’accompagnement accessibles
préférent les sur demande.
activités
d’autoformation.
Harvey, (2001)
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)
Tient compte du fait | H. Outil de xiii. A travers un accompagnement
que les bénévoles démonstration des pendant toutes les étapes du
souhaitent se sentir etapes réalisees. processus qui offrait une
aptes a effectuer la visualisation du produit en
tache pour laquelle construction, ce qui améne
ils s'engagent. I'utilisateur & autoévaluer son
Thibault et Fortier (2004) travail et a s'assurer de la qualité
Harvey et Lemire (2001) de son travail.

10. Offre une autonomie | I. Installation xiv. Par |'utilisation de parameétres par
alusager, aprés une automatique. ' défaut, pouvant étre modifiés.
mise en place etune | p,gipijite xv. A laide d'un guide complet et
formation limitée. d'appropriation en concis contenant :

Genaud, (1962) « Mode pas & pas » a. une table des matiéres
et une en « Mode largement développée;
abrégé ». b. unindex;
C. un lexique.
xvi. En utilisant un langage simple, des
interfaces aérées et de
I'information claire.
xvii. Par le fait de permettre d’entrer

directement dans la séquence
souhaitée par |'utilisateur.
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11. Permet d’'apprendre | K. Réalisation xviii. En laissant & 'apprenant la
« avec » l'ordinateur autonome de . possibilité de réaliser lui-méme les
(plutdét que « de »). l'utilisateur. taches a l'aide de I'ordinateur.
Jonassen, (1996) xix. Par ['offre de divers outils d'aide et
de soutien qui permettent a
I'apprenant de réaliser lui-méme
les taches a l'aide de l'ordinateur :
Infobulles.
Lexiques.
Cases d’inscription.
Calendrier.
Cases a cocher.
Choix de réponses.
Boites d'inscription.
Exemple de : résolution,
décisions.
Liens a des sites Internet.

SQ@™o Qoo

-~

12. Offre une grande L. Ramification de xX. Au moyen d'une navigation libre
latitude d’exécution. Foutil. d’une interface a l'autre.
Dima, (1996) xxi. En offrant la possibilité d'arréter et
de reprendre la tache en tout
temps.

A 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 methodes
présentant suffisamment de similitudes, et d'autre part, a situer I'ensemble des
principes dans une perspective dopérationnalisation d'un developpement 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
eté positionnées difféeremment selon qu'il s'agisse de relier « I'objet d'apprentissage »
proprement dit avec l'intérét pour une tache en contexte réel ou encore de situer le
niveau d'approfondissement, la granularitt ou la séquence « des connaissances »

visées par I'objet.

De méme, il est nécessaire de situer « la méthode » utilisée en lien avec le
besoin d'apprendre dans I'action et 'autonomie nécessaire aux personnes visées par le
produit a développer. Certains « détails techniques » sont aussi a prendre en compte,
comme les éléments de facilitation et de navigation. C’est dailleurs a I'intérieur de ces
éléments qu’'ont été regroupées certaines demandes liées a I'aspect visuel. En effet, on

retrouve dans les verbatim des extraits vidéo des propos a l'effet que la grosseur des
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caractéres est inappropriée : « Il faut que la grosseur des caractéres soit assez
grande », pendant que d’autres se questionnent sur I'aspect visuel général d’OuTIC :
« Pourquoi les couleurs sont-elles si ternes? », ou encore d'autres qui proposent des
pistes de solution comme : « Donner la possibilité de formater esthétiquement »,

mettant ainsi en lumiére l'importance de cet aspect.

Par ailleurs, le type d’« accompagnement » offert a l'utilisateur est un aspect
crucial d'un tel outil. Aussi, différents outils d’aide et de soutien doivent étre offerts ainsi

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

Reprenant I'ensemble de ces réflexions et les recoupant aux €noncés qui sont
ressortis des données colligées jusqu'a ce moment, il a été possible de présenter
séquentiellement une premiére version de la synthése des principes a rencontrer dans
le cadre du développement d'outils informatisés s'adressant a des personnes

bénévoles.

5.1.3.1. Synthése des principes a rencontrer dans le cadre du développement

d’outils informatisés s’adressant a des personnes bénévoles

Aprés avoir situé 'ensemble des regroupements nécessaires dans le cadre du
développement d'outils technologiques s’adressant a des personnes bénévoles, il a été
possible de transposer les caracteristiques 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 a 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) référe au concept

d’andragogie, (B) a celui du bénévolat et (TIC) aux technologies.

Voici donc une premiére version des principes pouvant étre considérés dans le
cadre du développement d’outils informatisés s’adressant a des personnes bénévoles,

et ce, selon les regroupements proposés précédemment.
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@ Intérét pour une tache :

Principe 1.

Principe 2.
+ Contexte réel ;

Principe 3.

Choisir une tache précise (TIC) qui répond a des besoins
concrets des bénévoles (A) (B).

Valider I'intérét (signifiance) auprés du groupe cible (A) (B).

Appliquer la démarche en contexte réel (A) et en vérifier
Papplicabilité (B).

Aménagement des connaissances

Principe 4.

% Granularité :

Principe 5.

+ Sequence :

} Principe 6.
|
\
\
\

Repérer l'information minimale requise pour réaliser la tache
et les différents niveaux d’approfondissement pouvant étre
offerts (TIC).

Parcelliser la tache suffisamment pour la rendre simple (TIC)
et pour assurer la possibilité d'arréts et de reprises a tout
moment (A).

Ramifier le logiciel (TIC) de telle sorte a donner d’abord acces
a linformation de base jugée essentielle et a permettre
I'approfondissement lorsque souhaité (A) (B).

La méthode d’apprentissage

# Apprentissage dans l'action :

Principe 7.

Principe 8.

Les aspects techniques

-+ Facilitation :

Principe 9.

Principe 10.

Principe 11.

Principe 12.

Impulser I'apprentissage par I'action en permettant de réaliser
concretement I'opération visée par I'apprentissage (A) (TIC).

Développer le produit pour que I'apprenant réalise lui-méme
les taches (B).

Donner acces facilement a l'outii (A) en assurant une
installation simple (B) et en proposant des choix
généralement acceptables pour les systémes d’exploitation
des utilisateurs (TIC).

Faire des sauvegardes automatiques (TIC) et utiliser des
fonctions d’opérationnalisation facilitantes.

Simplifier les étapes a réaliser et vulgariser l'information
relative a la tdche sans réduire la qualité du contenu (B).

Utiliser une police de caractéres lisible pour les personnes
presbytes (B).
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Principe 13. Considérer I'aspect visuel du produit (B).

L'accompagnement

+# Outils d’accompagnement :

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

+ Compagnonnage :
Principe 15. Utiliser un forum de discussion (B).

+ Renforcement :
Principe 16. Faire prendre conscience qu'ils ont appris (A) (B).

C'est a partir de ces principes, et en lien avec les données théoriques du
Tableau 10 de la page 109, que les deux questionnaires a appliquer au cours de I'étape
de la mise a I'essai systématique ont été réalisés. Le premier questionnaire présenté a
APPENDICE H a été appliqué avant [utilisation d'OuTIC afin de situer l'utilisateur
relativement a ses connaissances et habiletés initiales afférentes a la gestion de
réunions ainsi qu’a l'utilisation des TIC. Pour sa part, le second questionnaire, présenté
a I' APPENDICE | devant étre rempli apres lutilisation du logiciel-outil, visait a
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 di aussi passer les filtres des mises a
I'essai fonctionnelle et empirique. La premiére s’est effectuée a l'intérieur de I'équipe
informatique ainsi qu’avec la chercheure. Pour sa part, la mise a I'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 a la suite de cette mise a l'essai. Concernant OuTIC, tout était
opérationnel. C’est au plan de l'utilisation de certains mots dans le guide de I'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 étre irritant pour d'éventuels utilisateurs.

Avant de procéder a la mise a l'essai systématique, outre la réalisation d'un
guide de l'utilisateur, le projet a nécessité la création d'un site Web d'ou les sujets

étaient en mesure de répondre aux deux questionnaires en ligne. C'est a partir de ce
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site qU’ils pouvaient télécharger OUTIC et ainsi concrétiser I'étape de la validation du
produit. Ces outils d’accompagnement ont été congus en lien avec les principes

enonces afin d’offrir la possibilité d'en verifier la pertinence.

Une fois ces étapes effectuées, il a été possible de réaliser I'étape de la mise a
I'essai systématique, qui a conduit a colliger et a analyser les résultats, de maniére a
verifier 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 A L’ESSAI SYSTEMATIQUE

Comme le rappelle Nonnon (1993), la mise a I'essai systématique contribue a
valider et parfois invalider les principes utilisés pour le développement d’'un objet. Dans
le cadre de la présente recherche, c'est a l'aide de deux questionnaires qu’il a été
possible de situer les répondants en lien avec I'utilisation d’'OuTIC. Mentionnons que
ces questionnaires font parfois appel a des choix de réeponses proposés, parfois a des
réponses sur des échelles de mesure de 1 a 6, ou, a dautres moments, a des

réponses ouvertes permettant l'inscription manuelle de commentaires.

Avant d’aller plus loin, rappelons que pour la partie quantitative des
guestionnaires, outre certaines cases permettant d'inscrire du texte, les répondants
avaient le plus souvent une grille a six options devant étre cochée selon la sélection de
leur choix, tel que le montre la Figure 19 ci-apres. Cette précision vise a 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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Questions " Jamais : |
¢ ment fois  souvent souvent ment

_| Dans quelle mesure OuTIC a-t-il | 0
" répondu avos attentes? '

o o o | o 0

Figure 19
Exemple d’une grille de réponses proposée dans le questionnaire « Aprés »

En tant qu'étape d'évaluation de la présente démarche de recherche
développement, les résultats de cette mise I'essai seront largement décrits. Examinons,
dans un premier temps, les réponses aux guestionnaires « 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 gqu'un autre n’a indiqué que son age, ce qui
commande I'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’age moyen se situe a 43
ans. On observe que 4,5% des répondants détiennent un dipléme de niveau
secondaire, 4,5 % un dipléme professionnel, 13,6 % un dipldme d’études collégiales et
77,3 % des sujets possédent un dipldme universitaire, dont 13,6 % de deuxieéme ou

troisieme cycle.



155

Tableau 13
Données sociodémographiques des participants a la mise a 'essai systématique

Sexe  FemMmMe i 68 %

HOMIME 32 %

Age moyen 43 ans

Scolarité  Secondaire ;s 45 %

Professionnel & 4.5 %

Collegiale & 13,6 %

Universitaire: ] 77,3 %

Emploi du temps  Travailatempsoplein: . 59,1 %

Travail atemps partiel © 13,6 %

Retraité . 22,7 %

CROMAGE & 45 %

Lien avec le bénévolat  Travaille avec ou pour des personnes bénévoles ;. 54,5 %
Bénévoles . 40,9 %

Autres © 45%

Type d’organisation bénévole Régionale: 36,4 %
Municipate: .. 36,4 %

Locale (quartier) . ] 27,3 %

Temps alloué a I’activité bhénévole  Heures mensuelles (moyenne): ... 21,7 h.
Fonction Présidence: ... 91 %

Secrétaire. . 27,3 %

Secrétaire-trésorier . 9.1%

Administrateyr:___ 13,6 %

Coordination/gestion:.__ . 40,9 %

Fréquence d'utilisation des TIC  Constamment/trés souvent ... 81 %
Assez souvent: 14 %

Quelquefois . 5%

Type d’utilisateur estimé  Novice . 0%
béobutant: . 5%

Intermediaire & 27 %

Compétent. 45 %

Avancé : 23 %

Expert :

Pour ce qui est de I'emploi du temps, 59,1 % des répondants travailient a temps
plein et 13,6 % a temps partiel; alors que 22,7 % de ceux-ci sont a leur retraite et 4,5 %
au chomage. 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 » a cette

question.
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Divers niveaux d'interventions sont touchés dans le cadre de cette recherche.
Ainsi, 36,4 % des répondants ceuvrent 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 quelles 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(ére) (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 « Trés souvent » des outils informatisés, alors que 14 % indiquent
gu’elles utilisent « Assez souvent » et 5 % « Quelquefois » cet outil. Sur une grille a six
choix de réponses, passant de « (1) Novice» a « (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.

[l ressort que 62 % des répondants ont indiqué avoir déja suivi des activités de
formation spécifiques aux taches reliées a 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 a la préparation, I'animation et la
rédaction de documents nécessaires a une réunion. Ultérieurement, des tableaux
comparatifs des réponses « Avant » et « Aprés » 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 plutét a l'aise a lidée d’utiliser OuTIC. En effet, a la question : « Quel est
votre niveau de confort relativement a la perspective d'utiliser OuTIC? », 18,2 % ont
sélectionné I'option « Totalement », 27,3 % « Treés », pendant que 36,4 % ont indiqué
« Assez ». Notons aussi que 13,6 % se sentaient « Moyennement » a l'aise a I'idée
d'utiliser OUTIC, alors que 4,5 % ont sélectionné I'option « Peu » a l'aise. Finalement,

aucun répondant n’a indiqué « Pas du tout » a l'aise a cette section.
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Figure 20
Niveau d’aisance en pourcentage des répondants du questionnaire
« Avant » relativement a la perspective d’utiliser OuTIC

L]

Le niveau d'aisance lié a I'apprentissage autoformatif est un aspect important a
prendre en compte dans le portrait des répondants. En ce sens, comme le présente la
Figure 21, a la question: « De maniére générale, étes vous a l'aise avec le fait
d'apprendre par vous-méme? », 36,4 % se sont dit « Completement a l'aise », 18,2 %
se sentent « Trés a l'aise » et 45,5 % sont « Assez a l'aise » a l'idée d'apprendre par
eux-mémes. 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

I'ensemble des personnes participantes.

36,4 | |
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alaise 'm“" e
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al'aise
4 i
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Figure 21
Niveau d’aisance en pourcentage des répondants du questionnaire
« Avant » relativement au fait d’apprendre par soi-méme
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Cette derniére donnée permet de compléter le portrait des personnes
participantes qui ont répondu au questionnaire « Avant ». Passons donc maintenant
aux reésultats généraux faisant suite aux réponses colligées a partir du questionnaire

appliqué en fin de parcours.
5.2.2. Précisions sur les répondants du questionnaire « Aprés »

Neuf semaines ont été nécessaires afin de recueillir 'ensemble de l'information
relative a la mise a l'essai systématique. Dix-huit personnes ont répondu au
questionnaire « Aprés ». Cependant, comme deux participants n’ont rien inscrit ni
coché a lintérieur de leur questionnaire, il n'a pas été possible de considérer leur
participation a cette étape. Ceci ramene donc a seize le nhombre de répondants qui ont
complété I'entiereté de I'étape de validation, c’est-a-dire 73 % de la population initiale
(16/22).

Situons d’abord les répondants en lien avec le nombre de fois qu'ils ont effectué
'ensemble des étapes d’OuTIC?®. L’analyse des questionnaires « Aprés » montre que
61 % des répondants ont réalisé une fois I'ensemble des opérations reliées a la gestion
d’une réunion. Parallélement, 22 % ont indiqué qu'ils 'ont effectué deux fois, pendant

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

Par ailleurs, les répondants ont aussi a 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 « Aprés ». Comme le montre la Figure 22, I'évolution est notable, rehaussant ainsi

le niveau d'expertise des utilisateurs.

% || s'agit d'avoir effectué la préparation d’un projet d'ordre du jour, d'un ordre du jour et du
procés-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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IJ Avant
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Figure 22
Niveau d’expertise estimé par les répondants en tant qu’utilisateur d’outils
informatisés

Examinons a présent les points saillants des résultats obtenus a la suite de
cette étape. Il s'agit de passer en revue 'ensemble des groupes de questions des
questionnaires en débutant avec les résultats relatifs au sujet de la satisfaction
générale des répondants liés aux attentes, a I'utilité du produit, aux techniques utilisées
ainsi qu'aux outils d'accompagnement proposés. Vient ensuite un portrait autoévaluatif
des participants relativement a leur niveau d'aisance lié a I'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 a l'intérieur de ce questionnaire.

5.2.3. Satisfaction générale des répondants

Premier constat, il ressort de ces questionnaires que, dans I'ensemble, OuTIC a
passablement bien répondu aux attentes des participants. En effet, tel que le présente
la Figure 23, cest dans une proportion de 56,3% quOuTIC a répondu
« Constamment » ou « Trés 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 a zéro les sélections « Rarement » et

« Jamais ».
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Trés souvent |,
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Figure 23
Réponse aux attentes des utilisateurs (en pourcentage)

Parmi les commentaires ajoutés par les participants, ceux présentés ci-aprés
expriment bien la répartition de fréquence de la Figure 23. Ainsi, une personne a
indiqué ceci : « Je savais déja comment et pourquoi faire un projet ou un ordre du jour
et un procées-verbal. Ce que je ne mailtrise pas, c'est la mise en forme de tout ceci avec
l'outil «ordinateur » (le clavier, les conventions d’écriture...). Ces détails sont pris en
charge par OuTIC et me libérent du temps et des soucis. ». Toujours en lien avec leurs
attentes relativement a 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 'heure de la levée de la réunion ».

Par la suite, a la question: « Est-ce que vous recommanderiez OuTIC aux
bénévoles qui ont a préparer des reunions? », 93,3 % des répondants ont répondu
« Constamment » et « Trés souvent », ce qui laisse tout de méme entendre que le
logiciel répond aux besoins a combler en ce sens, tel que le démontre visuellement la
Figure 24.
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Constamment |

Trés souvent
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Figure 24
Proportion, en pourcentage, des répondants qui
recommanderaient OuTIC pour préparer des réunions

Parmi les commentaires liés a cette question, un utilisateur a fait cette
précision : « C’est déja fait », puisqu’il avait déja recommandé OuTIC a des personnes
de son entourage. Selon une autre personne, QuTIC « [...] assure un bon suivi » parce
qu'il est « facile et rapide » d'utilisation. A ce sujet, un autre commentaire fait état
qu’« Une fois bien maitrisé 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 a une personne qui n'est pas a l'aise avec l'informatique ». En effet, il
faut tenir compte de l'analphabétisme informatique en tant que préoccupation a
conserver dans ce contexte. Toutefois, cette position n'est pas partagée par tous
puisqu’'un autre utilisateur a mentionné qu'« Avec une petite formation, méme les

personnes ne connaissant pas trop I'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 lumiére que, de maniere générale,
les personnes participantes sont plutét satisfaites des éléments techniques et visuels
offerts par OuTIC. Regroupées a l'intérieur du Tableau 14, les réponses liées a la
satisfaction de certains aspects d'OuTIC montrent que 83,1 % des répondants se

situent dans les sections « Constamment » et « Trés souvent », alors que 19,3 % se
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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 « Tres souvent » satisfaits de l'installation du logiciel-outil. L’entrée
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. A
ce sujet, un participant a ajouté : « J'aurais aimé pouvoir modifier le document PDF,
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 2° page, aussi, j'aurais aimé modifier cette

Situation ».

Tableau 14
Niveau de satisfaction des utilisateurs, en pourcentage,
lié a certains aspects techniques et visuels d’OuTIC

2 $ 5 g
Dans quelle mesure étes-vous :5' e § s EE
satisfaits des éléments suivants? & £ 'Eg N ‘f ‘:,,,3
s/ /[ &) 2]
Installation 46,7 | 53,3
Acceés aux outils d'aide 6,7 | 60,0 | 33,3
Entrée des données 35,7 |1 50,0 | 14,3
Modification des données 200 | 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 caractéres 13,3 26,7 | 60,0
Grosseurs 6,7 33,3 | 60,0
Calendrier perpétuel 6,7 | 20,0 | 26,7 | 46,7

Relativement a la sauvegarde, puisqu’elle n'est automatisée que dans le volet
réunion, une personne a mentionné 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 ».



163

Du céte de I'aspect visuel des interfaces, il a été mentionné qu’OuTIC 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'a 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 linformation, le
visionnement et 'impression des documents sont « Assez souvent », « Trés souvent »
ou « Constamment » utiles.
Tableau 15
Appréciation en pourcentage de I'utilité de
certains éléments dans 'application d’OuTIC
e/ £/ 5/ ¢
Dans quelle mesure trouvez-vous utiles les 5 § § 5 5
éléments suivants? é.?” Sf 3 A g?
& Q@
R 20 Y~ A A 3
Consignes de départ 6,7 | 13,3 | 46,7 | 33,3
Exemples proposés 20,0 | 66,7 | 13,3
Disposition de I'information 13,3 | 66,7 | 20,0
Visonnement des documents 6,7 | 46,7 | 46,7
Impression des documer 40,0 | 40,0 | 20,0
présentés

Parmi les commentaires formulés au sujet de Il'utiiité des éléments
dans le Tableau 15, il ressort que I'habitude de repousser la lecture du guide de

I'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 a lautre, mais cela était di principalement au fait que je n’avais pas Iu la
documentation. Une fois que je me suis décidée a le faire, sincérement, 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 a la fin du questionnaire « Avant » et a deux
endroits dans le guide de I'utilisateur®®, un participant a inscrit : « Sij’avais pris le temps
de le lire au début, je n‘aurais pas passé 3 heures a essayer d’entrer un mot de passe

inconnu ».
| 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 matieres, I'index ou le lexique.
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Parmi les outils d’'accompagnement offerts aux participants, on peut observer a
I'intérieur du Tableau 16 que le guide de ['utilisateur est I'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 I'outil le plus aidant. Un d’entre eux a inscrit ce commentaire :
« Je me suis référé au quide pour linstallation et pour la section organisation et
personnes. C'est aidant ». Toutefois, 20 % des commentaires indiquent que c'est
I'index contenu dans le guide qui les a aidés; alors que le lexique a aussi facilité la
tache de 20 % des participants. A ce propos, il a été mentionné ceci: « Le guide est
trés bien fait, mais ce que j'ai le plus apprécié, c’est I'index qu'il contient ». Toujours par
rapport aux outils d’accompagnement offerts, une personne a aussi inscrit cet élément :
« lIs sont complémentaires, n'en enlevez pas un seul »; alors qu'une autre a ajouté :
« Ils m'ont rassurée pour la marche a suivre ». Cela dit, un autre utilisateur a conclu
avec ce propos: « Tous les outils d’aide (infobulles, lexique, efc.) aident bien a
I'apprentissage pour les personnes débutantes ». Le lexique aussi a semblé faciliter la
tache 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 lire 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

A quelle fréquence avez-vous utilis é I'aide
disponible dans OuTIC ou en ligne?

Guide de |'utilisateur
infobulles
Définitions, lexique
Liens hypertextes
Forum

Courriel

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

et ce, malgré la centaine de courriels envoyés a 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. A 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 a I'intérieur du chapitre 6.

Finalement, plusieurs considérations conduisent a conclure que, de maniéere
générale, OuTIC est un outil allégeant la tache 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 », « Trés souvent » et « Assez souvent » a
leurs attentes initiales, ou encore le fait que des trente pages de commentaires
effectués par les personnes qui ont répondu au questionnaire « Apres » ['utilisation
d'OuTIC, il y a eu seulement dix mentions portant sur des éléments a améliorer.
Considérons aussi le fait que 93% des répondants recommanderaient
« Constamment » et « Tres souvent » OuTIC a 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 a présent cet aspect.

5.2.4. Apprentissages réalisés par les participants

Pour ce qui est de I'apprentissage proprement dit, différents principes liés aux
éléments requis afin d'accompagner l'utilisateur ont été appliqués dans le cadre du
développement de I'outil. Vérifiant leur pertinence auprés des participants, il apparait
dans le Tableau 17 que 75,8 % des répondants estiment que ces principes ont
contribué « Trés souvent » et « Constamment » a 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’OuTIC a I'apprentissage

Dans quelle mesure les éléments suivants ont-ils q‘:?-" © §'
contribué a votre apprentissage : : ‘é” &',E 7&3 é}f
g/ &)/ S/ <
Les outils d'aide 63 | 18,8
L'information générale 7,1 21,4
La qualité du vocabulaire 14,3
Les liaisons entre les volets 6,7 20,0
La ségquence proposée 6.7 13,3
6,7 | 13,3 | 68,7

La subdivision en volets et sous-volets

Encore une fois, on observe que les aspects relatifs a la subdivision en volets et
sous-volets, c'est-a-dire a la séquence proposée, aux liaisons offertes, a la qualité du
vocabulaire et a linformation générale, ont contribué « Assez souvent », « Trés
souvent » ou « Constamment » a 'apprentissage des utilisateurs. Pour leur part, les
outils d’aide ont été jugés « Trés souvent » et « Constamment » aidants pour 75 % des
répondants. A cette méme 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
I'étaient « Quelquefois ». Cependant, considérant I'impact que peuvent avoir ces outils,

ils ont aussi été évalués de maniere 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 a la gestion de réunions par les utilisateurs.
Examinant les résultats obtenus a 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 « Aprés » l'utilisation d’'OuTIC que, quel que soit I'élément visé, presque
toutes les réponses se situent entre les choix « Assez » et « Complétement », sauf

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

Les participants ont apporté des commentaires a leffet quOuTIC rend

« Intéressant la fagon 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 méme, 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 a ce type de documents : « Ces
détails sont pris en charge par OuTIC et me libérent du temps et des Soucis ».
Parallelement, un commentaire a indiqué cet aspect : « Le fait de relire les rapports m’a
aidé a mieux comprendre 'importance des propositions lors des réunions ».

Tableau 18

Répartition en pourcentage des répondants quant a leur niveau de connaissance de
certains concepts reliés a la gestion de réunions, avant et aprés l'utilisation d’OuTIC

g 5
L. 5 & Q £
Dans quelle mesure diriez-vous que 8 g 3 a?
vous connaissez ce qu'est : 5 g’ g.-f y S EE ]
v (7 (17
&/ 5/ 2/ ] 8] S
A - Avant 5 24 38 33
Une réunion ordinaire Apres 13 a7 20
. L Avant 5 5 25 35 30
Une réunion spéciale Aprés = = a7 3
. L. Avant| 10 5 19 43 24
Une réunion antérieure Aprés 20 T 20
Avant

Les affaires découlant Aprés 3 2 ;3 :3 ;g
Les éléments a Avant 5 19 33 24 19
proposer et appuyer Aprés 20 | 40 | 40
. . Avant| 5 0 24 24 38 10
Les résolutions ApréS - 20 50 20
Le format d'un Avant 15 20 10 30 25
projet d'ordre du jour Aprés 13 33 53
Le format d'un Avant 5 24 24 24 24
ordre du jour Aprés 13 33 53
Le format d'un Avant 5 29 29 19 19
procés-verbal Aprés 14 | 29 | 57

Toujours en lien avec cette méme question, un comparatif des réponses
obtenues avant et apres [l'utilisation d’'OuTIC permet de mettre en évidence une
augmentation du niveau de compréhension des concepts liés a la gestion de réunions.
En effet, mettant en paralléle les réponses situées dans les zones « Beaucoup » et
« Complétement » du questionnaire « Avant » avec celle du questionnaire « Aprés », 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 a
certains concepts liés a des réunions, et ce, avant et aprés l'utilisation d’OuTIC

Ainsi, on peut remarquer une augmentation du niveau de connaissance
relativement aux concepts liés a la gestion de réunions , et de maniére particulierement
significative en ce qui concerne le « Format d’'un proces-verbal » dont le niveau de
connaissance des répondants dans cette catégorie est passé de 38 % a 86 %. De
méme, 43 % des répondants avaient indiqué qu’ils connaissaient « Beaucoup » et
« Complétement » les éléments a proposer et a appuyer avant l'utilisation d’'OuTIC,
alors qu'apres, ce regroupement est passé a 80 % des participants. De maniéere
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 % a 87 %.

Dans une autre catégorie, le Tableau 19 expose en pourcentage les indicateurs
de compétences et d’habiletés développées a I'aide d’OuTIC. Regroupant encore une
fois les pourcentages reliés aux choix « Trés 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 (80 %),
d’approfondir leur réflexion sur la gestion de réunions (73,3 %), de mieux en
comprendre les concepts (73,4 %), de se sentir a 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-étre (33,4 %).

Tableau 19
Indicateurs en pourcentage de compétences et des
habiletés développées a I'aide d’OuTIC

) 3 g 5
Dans quelle mesure OuTIC = © ) §’ EE
permet-il de : 2 S 2 éf & [ 2
£ 2 @ ? £ <
O A2 - I O S
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-étre 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

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 I'approfondissement de
la réflexion, il a été mentionné que « C'est surtout que ¢a permet d’organiser ses idées
(ex. : rédaction), d’'automatiser les gestes répétitifs (ex. :liste de distribution) ». Cette
personne fait référence au fait qu’OuTIC permet 'organisation des idées en proposant
un format de rédaction des documents, ce qui lui facilite la tache, tout comme la liste de
distribution qui se construit au fur et @ mesure que I'on inscrit des personnes en tant
gque membre d’'une organisation. De plus, un autre participant a indiqué qu'OuTIC « [...]

permet de s’habiliter a une meilleure rédaction des rapports nécessaires aux

réunions ».
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SOUTIEN
23. De maniére générale, étes-vous a l'aise avec le fait d’apprendre par O Pas du tout
vous-méme? 3 Unpeu
O Moyennement
O Assez
O Beaucoup
O Complétement
a3 Oui
24. Avez-vous autour de vous des personnes qui pourront vous aiderdans | O Non
'apprentissage d'OuTIC? O Peut-étre
3O Je ne sais pas
0 - Jamais

1 - Rarement

2 — Quelquefois

3 — Assez souvent
4 — Treés souvent
5 — Constamment

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

117213415

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

11213145

IAvez-vous d’autres commentaires ou suggestions?

Boite d’inscription
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APPENDICE |
QUESTIONNAIRE « APRES » L’UTILISATION D’OUTIC

Vous voici arrivé au moment de remplir le second questionnaire relativement a
OuUTIC. Il est souhaitable que vous vous identifiez a I'aide du méme nom d’utilisateur
que celui utilisé pour le questionnaire « Avant » ['utilisation d’'OuTIC.

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

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

La premiéere section permet de vous situer en tant que personne participante a
cette recherche, alors que les autres sections font référence directement a QuTIC.

Questions Réponses

INFORMATION PERSONNELLE

1. Nom d'utilisateur Boite d’inscription

01

2. Pour combien de réunions avez-vous complété I'ensemble de la a2
démarche proposée par OuTIC (Projet d'ordre du jour, Ordre du jouret | O 3
0 4
I

Proces-verbal)?

COMMENTAIRES GENERAUX

0- Jamais

1- Rarement

2- Quelquefois

3- Assez souvent
4- Trés souvent
5- Constamment

112[3[4]5]s

3. Dans quelle mesure OuTIC a-t-il répondu a vos attentes?
4. Expliquez : Bofte d'inscription

5. A votre avis, est-ce qu'OuTIC simplifie et vulgarise suffisamment 112131456
l'information relative a la tache?

6. Expliquez : Boite d'inscription

7. Diriez-vous que I'utilisation d’'OuTIC offre une navigation libre?Avez-
v ; o . A o 1123456
vous eu I'impression d'avoir suffisamment de liberté de navigation?
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8. Expliquez : Boifte d’inscription
9. Dans quelle mesure diriez-vous que les outils d'accompagnement

proposés sont-ils aidants? (Guide, index, lexique, site Internet, forum, 1172134 |5]|6
etc.)
10. Expliquez : Boite d'inscription
ad Oui
11. Est-ce que vous recommanderiez OuTIC aux bénévoles qui ont & a0 Non
doivent préparer des une réunions ... ? O Peut-étre
O Jene sais pas

12. Expliquez : Boite d'inscription
13. Avez-vous d’autres commentaires qui permettraient d’améliorer encore
cet outil?

Boite d'inscription

TECHNOLOGIES

1- Jamais
2- Rarement
3- Quelquefois
4- Assez souvent
5- Trés souvent
14. Eétes-vous a 'aise avec Quel est votre niveau d’aisance par rapport 1.1 6- Constamment
a l'utilisation de ce logiciel-outil? (méme échelle)Pas du
tout a l'aise
Peu a l'aise
Moyennement a I'aise
Trés a laise
Totalement a l'aise
Novice
Débutant
Intermédiaire
Compétent
Avancé
Expert

1- Jamais

2- Rarement

3- Quelquefois
4- Assez souvent
5- Trés souvent
6- Constamment

15. Quel est votre niveau d’expertiseComment vous qualifiez-vous en
tant qu'utilisateur d’'outils informatisés?

auaaaaqa

16. Dans quelle mesure étes-vous satisfaits des éléments suivants?

i

a. Linstallation du logiciel 1123|4566
b. L'acces aux outils d'aide 1123|456
c. L'entrée les données 11213456
d. La possibilité de modifier les données inscrites 1123456
e. Les sauvegardes automatiques 1123|456
f.  Le traitement des données 1123|456
g. Le choix des couleurs 112131456
h. Les polices de caractéres 1123|456
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i.  Lagrosseur des caractéres 1123|456
j. Les menus d'inscription de date (calendrier perpétuel) 112134 /!5|6
1- Jamais
2- Rarement

3- Quelquefois
4- Assez souvent
5- Tres souvent

. - . 6- Constamment 0-
1. Dans quelle mesure trouvez-vous utiles les éléments suivants? ©

Pas du tout
1- Peu
2- Moyennement
3- Assez
4-Trés
5- Totalement
a. Les consignes de départ 1123|4156
b. Les exemples proposés 112|345 |6
¢. Ladisposition de l'information 1123 |4 |5|6
d. Le visionnement des documents en construction 1121314 ]5]|6
e. L'impression des documents réalisés 112314 ]5|6
1- Jamais
2- Rarement
1. Dans quelle mesure les éléments suivants ont-ils contribués a 3- Quelquefois
votre apprentissage? 4- Assez souvent

5- Trés souvent
6- Constamment

Les outils d'aide 213

L'information générale

Les liaisons d'un volet a l'autre

a
f
g. La qualité du vocabulaire utilisé
h
i

La séquence d'utilisation proposée

Sl alalala
NININ|ININ
WlW Wlw|lw
ENE I SN I SN N N
gl o
[ RN} Ne N N> NNe N Ne)]

j. Lasubdivision des composantes en volets et sous-volets

CONNAISSANCES et COMPETENCES

1- Jamais

2- Rarement

3- Quelquefois

4- Assez souvent

5- Trés souvent
1. Aprés avoir utilisé OuTIC, dans quelle mesure diriez-vous que 6- Constamment 0- Pas

vous étes a |'aise pour . du tout a l'aise

1- Peu a Paise

2- Moyennement & l'aise

3- Assez a l'aise

4- Trés & l'aise

5- Totalement a l'aise
F a. Préparer une réunion ‘ 1 { 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
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b. Diriger une réunion 1123|456
¢. Rédiger les documents relatifs a une réunion 1123|456
Autres commentaires : Boite d’inscription
1- Jamais
2- Rarement

3- Quelquefois

4- Assez souvent
5- Tres souvent

2. Aprés 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- Complétement
a. Une réunion ordinaire 1123456
b. Une réunion spéciale 1123|456
¢. Une réunion antérieure 1123|456
d. Les affaires découlant 1123|456
e. Les éléments qui demandent a étre proposés et appuyés 112]3|4|5|6
f. Les résolutions 1123|456
g. Le format d’un projet d'ordre du jour 112(3|4|5 |6
h. Le format d’'un ordre du jour 1123|145 ]|6
i. Le format d’'un procés-verbal 11213456
1- Jamais
2- Rarement
Dans quelle mesure OuTIC permet-il de : 3- Quelquefois
4- Assez souvent
5- Tres souvent
6- Constamment
a. Développer vos savoirs 112 (3|4 |5|6
b. Développer vos savoir-faire 112 (3|4|5 |6
c. Deévelopper vos savoir-étre 112134 |5]|6
d. D’approfondir votre réflexion sur la gestion de réunions 1123 |4|5 |6
e. Mieux comprendre les concepts reliés a la gestion de réunions 112|134 |5]|6
f.  Vous sentir plus confortable avec I'utilisation des ordinateurs 112134516
g. Selon vous, est-ce qu’OuTIC permet de développer les 11213 14al5]s6
compeétences relatives a la gestion de réunions?
h. Selon vous, est-ce qu'OuTIC permet de développer les
compétences relatives a la rédaction des documents d'une 11234 |5]|6
réunion?
i. Avez-vous d’'autres commentaires ou suggestions a faire quant
aux connaissances et compétences qu'OuTIC permet de 11234 |5 |6
développer?
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1- Jamais
2- Rarement
2. Aquelle frequence avez-vous utilisé V'aide disponible dans 3- Quelquefois
OuTIC ou en ligne? 4- Assez souvent

5- Trés souvent
6- Constamment

a. Le guide de l'utilisateur 1123|4516
b. Les infobulles 112134 |5|6
¢. Les définitions, le lexique ou l'index 1172|3456
d. Les liens hypertextes 112 |3|4|5|6
e. Le forum de discussion 11234 ]5|6
f. Le courriel 112134 ]5|6

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

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

Cette derniére section demande un effort de précision 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 I'impact de votre engagement sera aidant pour
la suite du développement.

ouTIC

1- Jamais

2- Rarement

3- Quelquefois

4- Assez souvent
5- Trés souvent
6- Constamment 0 — Pas
du tout

1 — Rarement

2 — Quelquefois

3 — Assez souvent
4 — Tres souvent
5 - Constamment

1. Permet l'autonomie, aprés une mise en place et une formation
L 1123 |4|5|6
limitée.
Expliquez : Boite d’inscription
2. Favorise le travail intellectuel, la planification, I'analyse fine et la 11213lals s

Dans quelle mesure diriez-vous qu’OuTIC :

rédaction.
Expliquez : Boite d'inscription
3. Ouvre al'exploration de savoirs et d’habiletés nécessaires. W 1 ‘ 2 ‘ 3 L4 ‘ 5 ‘ 6

Expliquez : Boite d’inscription
4. Amene a apprendre « avec » I'ordinateur, plutdét que « de ». ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 } 5—‘ 6
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Expliquez : Boite d'inscription

5. Donne la latitude nécessaire a I'exécution du travail ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Bofte d'inscription
6. Permet d'apprendre en faisant. \ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4—‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d’inscription
7. Offre une utilisation conviviale. [1]2]3]4a]5]56
Expliquez : Boite d’inscription
8. Est centré sur les besoins a satisfaire. ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d’inscription
9. Situe l'usager S'oriente dans le contexte réel. ‘ 1 ‘ 2 [ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
10. Fait de cet apprentissage une expérience en soi.en soi ? ‘ 1 ‘ 2 \ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
11. Permet une autorégulation des activités et des apprentissages. [ 1 [ 2 [ 3 [ 4 [ 5 f 6
Expliquez : Boite d’inscription
12. S'assure de la signifiance de l'activité. [1]2]3]4]5]56
Expliquez : Boite d'inscription
13. Stimule l'intention de s'engager dans cet apprentissage. ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
14. Permet d'apprendre en faisant. [1]2]3]4]5]s6
Expliquez : Boite d'inscription
15. Soutien bien 'autoformation ou le compagnonnage. ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
Dans quelle mesure diriez-vous qu’OuTIC donne I'impression :
16. D'utiliser efficacement son temps libre. ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
17. De se sentir utile. 1]2]3]4a]5]s
Expliquez : Boite d’inscription
18. D'apporter de I'aide en contribuant & la collectivité. (1]2]3]a]5]s
Expliquez : Boite d’inscription
19. D'avoir du plaisir. |1]2]3]4a]|5]6s
Expliquez : Boite d'inscription
20. De retrouver un noyau de sociabilité. ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
21. De mette a profit leurs compétences et leur expérience. ‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
22. D’accomplir une tache clairement définie. ‘ 1 { 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6
Expliquez : Boite d'inscription
23. De se sentir apte a effectuer la tache pour laguelle ils s’engagent.‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 4 ‘ 5 ‘ 6

Expliquez : Boite d'inscription
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Je vous remercie énormément pour votre participation a cette recherche, c'est
grace a vous qu'il sera possible d’améliorer le développement d'outils informatisés pour
la formation des personnes bénévoles.

Celles et ceux qui souhaitent connaitre la suite des événements, vous pouvez
m’acheminer un courriel a sylvie.harvey@uatr.ca, en m’indiquant que vous étes
intéressé a connaitre 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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o APPENDICE J
ELEMENTS POUVANT FIGURER DANS UN PROJET D’ORDRE DU JOUR

Nom de l'organisation

Nom du comité

Numeéro 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 larencontre
+  Lecture et adoption du projet d’ordre du jour (on peut enlever lecture)
¥+  Lecture et adoption du (ou des) procés-verbal (on peut enlever lecture)
+  Affaires découlant du (ou des) procés-verbal*
+  Correspondance*
+ Information*
¥  Personne(s) invitée(s)
+  Rapports divers*
+ Résolutions™
+  Projets*
+  Suivis*
+  Autres sujets™
+ Divers*
¥ Levée de l'assemblée
+  Signature
+  Piéces jointes

S’assurer de la conformité de la numérotation des points a I'ordre du jour et des

résolutions.

* Offre la possibilité d’inscrire des sous points.
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~ APPENDICEK
GRILLE D’ANALYSE EMERGENTE DES DONNEES RECUEILLIES DANS LE
JOURNAL DE BORD

Signification des données

Codes

Autres

Ne peut étre regroupées ailleurs,

souhaitais les revoir.

mais je

Bourses et rech.$

Recherches financiéres™

-

+ Date Dates de l'inscription des données

~+ Décisions Justifications relatives a certaines décisions

#+ Doc rencontres Doctorat : rencontres avec le comité de recherche

+ Doc thése Doctorat : réflexions liées a la rédaction de la theése

+ Doc travaux Doctorat : Information relative a la rédaction des
travaux académiques

+ Evaluation Volet « Evaluation » d’OuTIC

~+ Gestion Volet « Gestion » d’'OuTIC

+» Granularité Granularité des composantes d'OuTIC

+ |dées a considérer Idées pour la suite des événements

~ Logiciel-outil Propos liés a OuTIC de maniére générale

-+ Meéthodologie Tout ce qui se rapporte au comment les
événements se sont déroulés

+ Mises al'essai Notes relatives aux mises a I'essai

+ Moi contexte Ma perception du contexte de développement

% Moi émotions Enoncé de certaines émotions dans la démarche

+ Moi réflexions Réflexions personnelles

+ OUTIC ajouts intéressants | Propositions pouvant améliorer la suite

+ OuTIC bogues Corrections a apporter a OuTIC

+ OuTIC étapes dévelop~ Précisions sur le développement d'OuTIC

+» QuTIC rencontres Propos en cours de réunions réalisées

¥ || sagit ici d'information relative a la recherche de fonds afin de couvrir les frais de
développement d'OuTIC.
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‘ APPENDICE L
PREMIERE MODELISATION D’OUTIC : « VERSION 1 »

liens :
# C:. compose de

+ /P intrant / produit
+ P : précédé de quelque chose
+ R: régle

Se construisent en
complétant les
différents éléments
d'un modéle

Gabarits — Semaealae —‘
L ;N Avis de convocation !
Projet d'ordre du jour |

| Projet de résolution |
Procés-verbal !

| Aide-mémoire |

w’ %‘

Buts e
(pourquot) VP R
| Ordre du jour et .
— — \ documents Minutes Comptes rendus
(quand) a (avec qui)
/ ol
Lieu Ressources Régles

(o) (avec quoi)
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P . L
1.1.1 Définir les besoins —\ Aide mémoire
1/P.
/P
T~ Listedes
matériaux ]
1.1.2 Remettre la liste de VP~ sélectionnés Besoins
matériaux 2 la personne
responsable
V]
1.1
Avant = Préparer
1.1.3 Regrouper les documents . L, P
avec l'ordre du jour yp—p  Ordre du jour
I/'P/
. Papier Oral Virtuel
1.1.4 Informer les participants
T
1/P. S)l \§’ h(s
\‘ Types de format possibles
P
N\
N | Besoins

1.1.1 Définir les
besoins

1.1.1L.E

Définir le besoin

d'évaluation de la
rencontre

LILLA
Définir les Buts

1P

CLLLB 1.1.1.D ¥
Préciser qui sont les Définir le lieux ] .
participants Evaluation

1.1.1.C
Définir le moment

Buts
(pourquoi)

Gens
(avec qui)

va Lieu
(ou)

Moment {quand)
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N\

Buts
(pourquoi)

LLLA
Défimir les Burs

Une réunion peut
contenir les 4 types
de buts oun'en
n'avoir qu'un seul

1.1.1.A 1 Préciser s'il'y a : un procés-verbal

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

prochaine réunion

1.1.1.A.2 Préciser ¢'il y a des décisions &
prendrc lors dc la prochaine réunion

pendant la réunion

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

1.1.1.A.3 Préciser s'il y a un volet de créativité _—C——b

Au besoin, des
étre mis par

défault

R
w

éléments peuvent

Gabarit de

l'ordre du jour

Code Morin
ou

Réglements

internes

Proccs-verbal antérieur

Correspondance

Préciser, en cochant, si
ces éléments doivent

>

£

q

a

a

o

o

[z}

g |l

3

5]

2

@
L

apparaitre dans l'ordre
du jour

L/P.
g Gabarit de
rapports fin

Définir, en cochant, s'il

Généralement: on trouve les

l'ordre du jour o
i trésorier; on trouve le

rempli R .
P procés-verbal auprés du

AJ/P/ secrétaire

anciers auprés du

est nécessaire d'annexer
ces documents a l'ordre
du jour

Se procurer les
documents nécessaires et
les annexer 2 l'ordre du

C
e jour
P P

But = Infonmer

Ensemble des

Se procurer les documents et
s'assurer de la transmission de
leur contenu lors de la
réunion

documents
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Décider si l'on
doit proposer
une résolution

Si non

Composer la
résolution

' . motif de la
Inclure lél_ément : résolution. Ex.
Résolution & R Résolution
l'ordre du jour relative &
|'absentéisme des

1l est souhaitable
de préciser le

membres

Décider s'il vous revient
de voir & ce que ces
besoins soient comblés

Eventuellement, il
sera possible de
proposer un type de
liste sous un format &
cocher.

/

>

Aviser les membres
de ce fait

Préciser s'il y. a nécessité
de se procurer ou de
réserver certains
matériaux spécifiques
pour cette création

oL
But = Créer Liste de
ressources

Passer & I'¢lément
1.1.1.A4

Décrire quelg
choser

Rédiger une liste
des besoins &
combler

Locaux FMT
/P
>
]
Spécialiste

Liste des besoms m
sélectionnés i

vp

S'assurer des
disponibilités des ces
espaces, personnes et
équipeinent pour la
réunion.

Réserver ou s'approprier les

espaces, les personnes et

I'équipement nécessaire
pour la réunion

\
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Préciser s'il y a nécessité de se
procurer ou de réserver
certains matériaux spécifiques
pour cette organisation ou
cette activité sociale

1P wp
But = Créer Liste de
ressources

Décider s'il vous revient

de voir a ce que ces
besoins soient comblés

o

Passer & I'élément
1.1.1.A4

Eventuellement, il sera possible
de proposer un type de liste
sous un format 4 cocher.

4

Liste des besoins
sélectionnés

Rédiger une liste
des besoins 4
combler

Ressources

. P
Spécialiste

4~ Décrire quelque choser

Aviser les membres
de ce fait

S'assurer des disponibilités
des ces espaces, personnes
et équipemcent pour la
réunion.

Réserver ou s'approprier
les espaces, les personnes
et I'équipement nécessaire
pour la réunion

1/P-
N \ J Informer L_ Changer en
| concept
/ Décider
/
Buts ‘(//C
(pourquoi) B—o | -
\ Créer
Organiser, socialiser
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Ensemble didactique

Nom et mot de passe Liste des activites
offertes par le logiciel

C.
Identifier I'utilisateur

P Budget

Iiise dedonnées |
Invitations
anification
L Résolution de problémes I

LGestion de projet I

Autres I

Vérifier si 'organisation est
inscrite

Choisir une activité

Au besoin, ces coordonnées apparaitront par défaut sur
tous les documents virtuels ou imprimés

b,

Inscrire les coordonnées de
'organisation, des comités et
des membres

- Formulaire d'inscription de l'organisation, des comités et coordonnées des membres
yp—] - Numéros de réunion et de résolution

- Régles relatives: au quorum, délais et modalités de convocation, format de présentation
des rapports, et des procés-verbaux

Dans le cas d'une réunion spéciale, le
projet d'ordre du jour devient
obligatoirement l'ordre du jour sans
possibilité de changements

_

Interface permettant de réaliser le
procés-verbal en utilisant l'ordre
du jour comme gabarit

Interface permettant de modifier
le projet d'ordre du jour selon les
propositions émises a la réunion

—

Interface permettant de construire
le projet d'ordre du jour

5
| ——=—" Ordre du jour

o

p
L ief
Projet d'ordre Questionnaire
j our
du Jjour ", Spéciale - P p et
secrétaire

Documents pouvant étre
visionnés et imprimés
" T entout temps aucours P
de la réalisation

v
e -4- 4-
EZEZ‘:L‘;?:,.T‘ yvp——| Procés-verbal P Procés-verbal

a archiver provisoire
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Sélectionner le comité pour
lequel un projet d'ordre du
jour est 2 faire

Liste des «Je ne sais pas»

Liste a faire r/

Réaliser le

S'il n'y 2 qu'un

comité, il sera

sélectionné par
défaut

réunion & convoquer

Inscrire 1a date et 'heure de la

Voir & (ranciser

Compléter les
différents volets

Réaliser le

Réaliser le

volet Rlé‘:l(;s,er. l.e volet v(:let
information WL b organisation S
précisions

Ces proctdures dorvent tre faites
I fois dans l'ordre pour par la sute
donner la
possibilité de reverir aux choix

Procéder a
I'acceptation
du projet

d'ordre du jour

Préciser s'il y a des
affaires découlant de
ce procés-verbal

Indiquer le nom des
rapports

Indiquer le nom des
projets ou sujets

Indiquer le nom des
docwnents

Précisers'il y a un
procés-verbal antérieur

Préciser s'il y a un
correspondance

Réaliser le volet

information

p Inscrire dans Aide-mémoire

Préciser s'il y a un ou des
rapports & présenter

Préciser s'il y a des projets
ou suivis a faire

Inscrire & quel moment le

-

document doit étre
dismbué

Préciser s'il y a d'autres
documents & annexer

Lors de la convocation \
Lors de la réunion
transmission ultérieure

Ne pas transmettre (conserver)

Je ne sais pas
Ne s'applique pas

Préciser s'il y aura une
rubrique divers

Donner acceés au
volet décision

& ajouter
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Préciser s'il y a des
activités ou des tiches &
mettre en oeuvre

Donner accés au
volet évaluation

Inscrire le nom de
ces activités ou taches

Description de taches
Responsable
Echéance
Moyens disponibles

Préciser s'il sera nécessaire
de répartir certaines
activités ou tiches entre les

membres

Sélectionner dans la liste
les éléments & répartir

Réaliser le
autres préc

Préciser le type de Ja
réunion a convogquer

Préciser s'il y aura un mot
de bienvenue

Ordinatre
Spéciale

Indiquer les coordonnées
du lieu de la réunion

Préciser s'il y aura
présentation du but de la
réunion

Préciser s'il y
aura combinaison
de I'avis de
convocation et du
projet d'ordre du
jour

Cocher dans Ia liste des
membres ceux qui sont
convoqués a cefte réunion

Préciser s'il y aura une
évaluation de la
renconfre

Préciser si cette liste sera
toujours la liste d’envoi?

Mettre par
défault

Une info-bulle indiquera
comment lare une
mnscrption

Préciser si vous avez
d'autres invités a
convoquer

Donner accés aux
listes d'informations
« A faire » et
« Je ne sais pas»

Sélectinner parmi la
liste offerte
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2 |
Ordre du jour ]

Préciser si le projet
d'ordre du jour est
acceplé tel quel

Indiquer les changements
nécessaires

-

——C—'

Sélectionner la
formulation désiré

Indiquer ce qui demeure tel quel, ce qui

P \\doilé(re modifier, ajouter ou retirer

é Q SUR PROPOSITION DOMENT APPUYEE, IL EST REESOLU d'adopler le projet d'ordre du jour de la réunion ordinaire du_ (dste) ( 33¢) Leb que rédigé (modifi€) I

( IL EST PROPOSE PAR (nom) ET APPUYE PAR (nom) d'adopter le projet dordre du your de la réunson ordinasre du (dite) ( 33¢) tel que rédigé (modifié) I

P

Indiquez le nem du

. . . J—— . roposeur
Pour les deux choix, la date et le numéro de ta réunion devont ére inscirt automatiquement PLoP

L
Questionnaire
Les résumés pourront étre archivés en vu de la
our — ¢ _ s
P ¥ Résumé rédaction des rapports annuels
secrétaire

Détails - Les détails permettront d'élaborer sur la
discussion et de préciser certains éléments
1—" p

-

Compléter les sections

pertinentes IP—p Suivi ¢ Les suivis pourront étre listés afin de permetre

un rappel lors de la prochaine convocation

\‘ Les résolutions seront numérotées
Résolution l—— séquentiellement et pourront étre présentées en
un dossier distinct

/W/::ml html

—J

Exemples d'inscriptions possibles pour

. Liste d'¢léments devant étre proposés ainsi que
des propositions

de ceux requérant un proposeur et un secondeur
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p# Choisir Ja formulation qui apparaitra au I

P

I:I Le projet d'ordre du jour est accepté tel que proposé

D SUR PROPOSITION DUMENT APPUYEE, IL EST RESOLU d'adopier e projet d'ordre du jour dc In réunion ordinaire du (date) ( 33¢) ie! que rédigé

P'éiude des ordres du jour n'a

D IL EST PROPOSE PAR (nom) d'adopter e projet d'ordre du jour de In réunion ordinaire du (date)  33¢) tel que rédigé Uk pEopnlfia e posser &
méme pas besoin de coproposant

et ne demande qu'une majorité des

plohull voix pour éire adopiées Delorme
E . . 1994). p.4§

Si cela est D Le projet d'ordre du jour est accepté avee medifications P){Precrser les modifications a apporter I {100
faisable, = = . - ~rmmrimn e
lutihsateur Ajouter/ - -
pourrai tout PROJET D'ORDRE DL JOUR Retirer . DEDREDUIOUR
simplement D
déplacer les 1
éléments a
deplacer et l 2
mserer les
éléments IJ
nouveaux (je ‘ 4
pensais a un
tableau genre | 5
Excel) |

6

[
Une autre | 8
prop: 1
serart d'utiliser | J
Ia méthode
«Suivi des ’710
modifications» 11
comme offert
dans Word

| Choisir la formulation qui apparaitra au I

g

D SUR PROPOSITION DUMENT APPUYEE, IL EST RESOLU d'adopter lc projet d'ordre du jour de la réumton ordinmre du {date) ( 33c) tel quemnodifié

D IL EST PROPOSE PAR (nom) d'adopter I¢ projet d'ordre du Jour de la réunion ordinaire du (date) ( 33c) tel que modifié

I gst donc nécessaire de permettre & Munilisateur de pouvorr conrserver, modificr ou retirer des points du projet d'ordre du jonr, mais ausst d'en ajouter ayn besoin, Considérgr
le besoin d'offrir 1a possibidité qu'un éémeny ajouté soit un sous-élément d'un numéro existant (ex S.d)

IDENTIFICATION I

Bienvenue dans OullC n

La premiére fois, il s'agira
)I gl/_ de I'nscription smitiale
Nom d’utilisateur

Mot de passe —){ I

Modifier I
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DERNIERE MODELISATION D’OUTIC : « VERSION 2 »

1 sonnom !
| s‘affichera 1
surles
pages-écran i =

= ===

1

Clest t
Yutilisateur

qui fnscrira (=

i Jesnomet |
[ mot de passe

i qu'il d&sire {

o ——

l
(

BIENVENUE dans
OuTIC..

OuTIC est un logiciel-
util congu
spécifiquement pour
aider les bénévoles dans
la gestion de leurs
-organisations. Cette
préoccupation a guidé
toute la démarche de
conception

Suite ...
"Nom de l'utilisateur> |

Mot d —
o/ep/asss-/_ ’l

Visite guidée d'OuTiC

Plan d'une réunion |

Guide de l'utilisateur '
i

Amenesone | S | 1 Voirateuile |
oy Amanent a des 7 ¥
Y evartoim; | | documentspat | 1 <7an T

lUne fois inscrite, la personne arrive ; |
Lors de la premidre utiisation & f'onglet « Organisation » I
| Lors des utifisations subséquentes, & Panglet = Réunion » 1

e o e o e N s N N LN N A i

{ J'ai:nérais avoir upe fenéire animée gui 1
penmetfrait la déroulement constant de
| l'information,

Qu'est-ce qu'OuTIC? Donnant accés A

|

i Si noh, un boltion portant insciption: I
* un document pdf- 1

|

Glossaire

Boite pour inscription de texte

Bouton cliquable

Calendrier

fferts
V,

r————u
blablablz |

Le message s’adresse & vous
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-

OuTica

e Gl
r Affichez la ligne i
| sulvante ainsi gue I3 | /

phrase au bas dos l“Si cocl
! coordenides -?

"Nom de votre organisation |

s W R I ST
P e e
| Onlige finscription dé |
{ lefire, chiffre, lettre pufs |
chiffre, lettre, chiffre. *

\:Ha

i Les leftres serant

| automatiquement misas ,\l

I en majuscuies. i

o T

—— v —_o—

i Ne permet que 12

{ {inscription de chiffres |

- - - - N

D T

r Doit contenir : @ "

T e W o

i s
i it confenir - wwi o Hitp AT
A W G e w— —— A

Si ceehée

- [
: inm

{Nom du conlté ou conseil
[ 1 :
1 - i
. T W B .(.Joordon1éesu
| Offrir « Québec x phr | A
| defaut Adresse

] # |

J
i
]
i

Ces coordonneas sont valables pour fous
les comités et conseils de forganization.

1'95—"‘]_\;_?] Cette orgonisation inclut plus d'un comité ou conseil & traiter avec OuTIC

Awdz de convocation

| Projatdordre dujour |

Proces-verbal

Le quorum requiére 1a présence de @

‘Si vous Ie connaissaz, Inscrivez

s

—

A Inscrire un nouveau comité ou consell

/r Si non coctte
/ L

P

i
i

P S
rConscrver toujours |
| fes coordonnées a |

{'écran

p—
Vider fes cases |

fdes coordonnées i
e

Président/présidente
Vice-présideniivice-présidenta
Secrélayrg

Tréscrier

Secretareftréscrier
Président/présiderte et secrétaire
Ja ne sals pas

Je vais Minscrire

p— - -
r$i Putilisateur inscrit queique

chose, ce texte doit se répéterl
i dans i'offre « Fonetion » de fa |
page = Personnes » [

R e

{

L.a moitié des membres

La moitié des membres plus un
Le 2/3 des membres

Tous les mendwes

Je rne sais pas

Ne s applique pas

f Demeure invisible |
Jusqira ce quil y ait }
une deuxieme I

( inscription et plus...
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—-— . avwv v w— . Ad—
} Oblige Pinscription de |
i fatire. chiffra, lettre puls i

chiffre, iettre, chiffre
Les iettres seront
b sutomatiquement mises
i en mafuscules.

|
s |
|

— . — e -

e

P p—
r Do#t contenir : (@

— . wiy W -

it i

1 Doit contenir ; wew ou hHg |

e — o — — i —

Celibalnire
Karidla}
&n couple

v

Séparé(e) ! divorcs{e)
Veufiveuve
Auire

Al maisor

En chémage
Ewdianye)

Travail 4 emps plein
Travail & temps partiel
Retraite {g)

Autre

o e e ey
| Parmettre

t flinscription

sf « Autre » '

Qui

Non

En courg

Ne s'appliqua pas

e

{
|

OuTIC

~ Thérdes Thiault) Pour supprimer, elle o'a
30 septembre 2004

Coordonnées de la pc:rsonné :

b

M. Nom l J Liste des personnes
MMos  prenom | ]
| refese .Téléphone
! Maison [{ ) -
Ville Cellulaire [( ) - &
e N— Pagell() — Jer—f |
: \im: Travalt [ |
: Courriat - Jhens
Site Wah [ ] v
, Etat civil Datede raissance ()
; on Membre depuis { )
Filtrage Autre | |
Bl enetions o P _ Naffiches que
. [v] les membres du
th comiié suivant
L2 3

Inscrire une autre persenne

X
=,

§

Lisle des comités v |

o S

Dés que Futitisateur 1

commernce & inserire une |

personne et fait « Enter »,

celite personne s'ajoute &
{a liste.

qu'd sélectionner ia
personne dans fa liste et &
faire : « Supprimer »

r Ne doit parmeﬂr;que E

| Finscription da chiffres &
— rafson te 2 blocs de trofs

i chiffres et un de quatre |

— v — -

[ Temedre invisivle. |
Jusqu'a ce qu'il y ait |

{ une premicre [
inseniption o'effective

[T SIS —

L

1 inscrire le ou Jes comitds {

—— —

Presidert/présidents
Vice-présidentivice-présidente

Sacrédaire

Tresorier

Secrearesirésonar

Présidert/présidente e: secrétaire

Je re sais pas

Inscription ajoutds en page « Organisation »
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Pour débuter, sélectionnez :

¥ le comité pour lequel vous souhaitez travailler

v Tonglet des documents & remplir

m Eaf " _ La SAUVEGARDE est
| B | e automatique
|5 dans tout le volet « Réunion »

5
Soes L EE SEY b

L'indispensable pour benévaies!?

Pour plus d’information :

La gestion par Conseil d'administralion

Liens Internet d'intérét

www.ugtr.ca/outic

Proposer et appuvyer quoi?

Les {ypes de réunions

v
v
v Les décisions et les résolutions
v
v
v

Exemple « Assemblée annuelle »

v" La gestion par Conseil d'administration : hitp://www.formationca.org/index.cfm
v Liens Internet d'intérét : Liens_interets.pdf

v" Les décisions et les résolutions : Decision_resolutions.pdf

v" Proposer et appuyer : Proposer_appuyer_quoi.pdf

v' Les types de réunions : Types_reunions.pdf

v Exemple « Assemblée annuelle »: Assemblee annuelle.pdf
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'néceysaire de sélectivnaer un

(wlalifs g une gugion,

Réuntons

- e =

r Cochez toutes fes |

| cases vis-d-vis des e
meabres _—

[ = L e | £

T Afticher Ta fiste de_|

toules les personnes b
ool
inscrites dans OuTIC T ihed

g omal S

Si cochie

— v om - - ——
ﬁvant tf'aveir secés d l'ensemble de fa fendtre, il est

lope’ration effectuée, I'utilisateur dispase des 2 onglets |

—_——— —_—
{5i oui; Inscrire {‘adresse du comite dans i

Ty g e Ty
| La liste des invités potentiels }
|12 daoit g’afficher que lorsgue
fa case « Invités » est cochde,

les cases, en laissant ja case « No. Cui 7N E
e / i Local » vide. b ton |
comité, Une fols cette § Je ne le sqis pas ; R
{5i non, afficher fes cases vides. Ne s‘applique pas ICet anglet doit demoure ]
pas ¢
- ———— ] TR i = - - ; jactif & partir du moment |
ol if y aura des archives |
Id"inscri!es. %
Sélectionnez le comité pour lequel ber i gt gl
vous désirez travaille g Uste des comites
MNouvelle réunion
l Généralités ” Informationfdécisions I t Oui 24|
e —————————— . m—— - = . Non |
Date ( ) Heure | Endroit: Dans les locaux 4 comité? f Jenelesaispas |
- ; C:) i L. bt Ne sapplique pas |
| Endrait I ~
| it s\ et | o ! {57 oui: Inscrire Vinformation en tat |
; | Tous bes membres .| Vilie qu'Avis de canvocation en haut de |
i Membres I ~| | | Province ; I3 premiére page du POJ. Jo i
I [Z Code posial - l % ‘iﬂlil:nlf_dl lﬁ! E—XEH-il)’E_&‘O_USﬁG ’:— -l
Iz i No. kocal /|
2 Désirsz-vous gue !a date, lhewra etls liew | /7" i qui(‘ajrﬁ £
[ . figurent en entéte du projet d'ordre du jour? | Spagate
- Je ne sais pas
2 . Ne sapplique pas
[ i Type de réunion Entrer le texte v | =
-
|} Invités non membres Dans le projet d'ordre du jour, désirez-vous : Oui ".
I . . v . Non |
Invités Coanvogquar ~ ] inclure un mot de biervenu? v | T e le. sais pas :
g Déduter en préaisart Je but de la renconire? ~! Ne sapolique pas |
Irclure un point « Divers »? v it o st i s,
5 ] B . I Siout = L
[ . Désirez-vous examiner les sulvis Inscrits | Vous désirez les suivis a ]
[ aux procés-verbaux antérieurs? i ”"I partir de quelle date ? @ |
~ ) | "‘/l. | Présenter la liste des suivis en pdf??7? !
J * - - —— - ——
Y e« |

| Silutilisateur a accés 3 ]
I'icone « visualiser », ceci
ri'est pas nécessaire.
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—n den e GO RN GO e Gmm, CEm e

= -y
linscrire le nom du comité ainsi que la dale

Laisgey an blanc

Nouveile réuriion S &

| [Information/décisions |

Y a-t-it des aflaires découlant de ce
pracés-varbal qui doivant étre discutées? |

Avez-vous regu ¢ Ia correspondance?
Aver-wous des rappors a présenter?
Avez-vous des prejets A présentar?

Avez~vous d'auirss sujsis & présenier?

!

ﬁfmmétém /:%war A Reéunions

a afficher les
! différentes fistes

Plan

du sita

Avez-vous un procés~vechal d'une réunion améreure 3 faire adopter?
VIR | j.to o {3 cortespondatice ¢

e —0 ey Liste des rappotts
Désinaz-vous allousr un nombre de minuies précis pour chague point au projet d'ordre du jour? | i

— . — o — — —

Catte aspace serviva !

PRGN

prévue de [a réunion en construction J oul
...__-____._.___.__—l Non
M_.ﬁ__“,_,.“,_\
rese g’hiﬁaull.

(TN ) ;e dex affaites en découlant

- — Ui " Liste des projets
o ——OUL | Liste dos autres sufats

\

Vérification

Archiver

3

: Correspondance, rappoerts, promeis ou
autres sefon fe cas.

il i
1!.‘entéte da s liste affichera de manidre 1

i {évidante le nom de fa rubtique
g {sélectionnée. Les sléments lisies i

[figurerant en tant que sous élements de ce |
point & ['ordre du jour.
ot

— - = ASEEE WS |

Déclslona
prendre

b Elkments @ nserira

e —— —— - ——

I Lorsque is case « Décision & prendre ¢ est cochée,
le systéme placera un fedne fyenre wi martesu) &
droite de ce point au POJ, ef s’assurera qu'il y alt i
quelque chose dinscrit & ¢e point d'ordre du jour

—
-——‘Ju—-q

| Améne un s Avis |
|importanf... »

e BT

Idans Ia case « décision » ot « résolution » fors de la 1
N lconstrucn‘on du PV.
\
Sioui
d . Tomps ol
Projet d'ordre du jour 5 1
_aﬂaua
1. Mt da bianvenue | v
2. But de la renconire et i
X Correspondance ~o
4. Rapporis -

4 1 Rappens firanglec | 1 min.
4.2 Rappor des festivités annusiles | ‘ 2 min.
" = 3 min.
5. Embauche d'un directaur | 4 rai.
6. Divers | 5 min.
7. Dale e la prochaine rencorire 19 o
- 15 min.
8. Lavde de fassembide | 20 min.
ITolal du temps alloud l 25 min.

H

T] 120 min.
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Personnes présentes
[} Tous lee membres

| Camvequer

ER=IE

'

[« Tous las invités

3
. 9

H
3

IREE

i

{inscrire le nor du comitd 1

| A funanimité

o~

| Pierre
| Jean
| Jacques

D P R

Consell d'administration du Latalala

S

RéUnion avee documents en cours.,

o

4 la réunlon L‘?.Ep”yé B

[¥] Le projet d'ordre du jour a &té accepté avec modifications

{ Adoption de I'ordre dy jour | | Fiox B
{Pmposé par ; }-j
Parsonnes prisentes {¥1 Le projet d’ordre du jour a été accepté tel que proposé

Temps  (of

alloué Temps

1. tiot de Biepvenue _} i sllous
2. But de Ja renconire | 5 1, Mot de hiepvenue o
3 Comespondanse | 3 2. But de la renconire ¥
4. Rapponts 1 i 3. Correspondance | v
4.1 Rapports financier - 4. Rapporis s
| 4.2 Rapport das feslivités annuslles et Y 4.1 Rapporss financier v
5. Embauche d'un directeur v 4.2 Rapport des festivités annusiles G
6. Divers i G 5. Embasche dun directeur v
7. Date de la prochaing renconire ~ B, Divers .
8. Leves de lassemblée & 7. Date de fa prochaine renvontre =
[ Total du temps allous }v 8 . Leves de lassemblee &/ |
Total du temps alloLr jv

&,
WJ Terminer:
2 Archiver )

r'_'_,»""“-""‘—'.;—-__.",“"'l »[

1! ast nécassaire que l'utilisateur puisse: i/r é— Fn —A—,
méne unt « Avis

t

|

- Interchanger l'ordre des poinfs fimportant... »
- Insérer une ligne d'inscription
|- Placer des sous-points

|
i l
' HOE e
I

o mee owen Towe wew eom wen wws mwe wwe mww wew sme

ICes boutons n'apparaissent
jau ‘aprés avoir sélectionné fa
case ! [}
En clfquant sur ces boutons il
Iappafair seulement Ia liste des
Vrembres présents.

e dede 0 2y, Faadd]

L utilisateir post oo
lsa‘lecm)nner plus d'un.
H est nécessaire d'inscore « A
f'unanimits » comme premier ||
bélsment tes cos fernidtres. i

RS e S

R —
[Ces cotonnes n'apparaissent

—{qte 5f {a case ayait ¢ie

cochée...

H
CREVESAN T L s
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e gy
linscrire in nom du comité i

Tt I e |

Nouvelle ré

} | Procés-verbal }

1. Mot de biervenue

2. B de la rencontre

3. Conrespondanrce

| Bien mettre en evidence | 4. Rappeds

{'Elérnent sélectionnd 0 4.1 Rapports financier

4.2 Rapport des festivités annuelles

5. Embauche dun ditaciaur

6. Divers

7. Date de fa prochaine rencontra

8. Levés de l'assemblée

ﬂ?@?aztr%ﬁ Vi

Total du lemps allové

| Heuredela
levée de I'assemblée

i 4.1 Rapports financiers }{

[Proposé par B { Appuyé par : |

~

{ Décision [ Sujet:
|

[ Résolution [ Sujet:

[ Suivi 3 faire | Sijet

1

]

%_3' Terminer 1
. Archiver N I

]|

L Fupaninité » conmme premier
//q o i

] ’dhémom des ces fenétres.

Sr————AChague glément ayant un stjet |

Alunanimité
Pierre

Jean

Jacques

i — — - —-_
{&n cliquant sur ces boutens if )
apparait seulement la liste des
maembras présents.
L'utilisateur peut en i
‘séfoc tionner plus d'un, i

1t est nécessaire dinscrire « A

- — s o st i s

|spéclﬁque sera listé afin de

pouvoir on repdrer la sujet et fa |
/‘a‘aze. |
|

r ?pre‘s trofs utilisations du
logiciel, I'utilisateur verra
apparaitre une fenétre ful
demandart s'il accepte de

compléter un questionnaire
refativernant & 'utifisation

d'OuTiC.

R R

—

Améne ur a Avis
important... »
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Nom du comite

Documents

i P':rO]ela"_'d'urdms dumjour :

Procés-verbaux

Sujets

 Décisions

| Résolutions

i aas_sé paﬁe;iar_ss

| Jesplus récentes |

Décisions
a compter d'une date
~
2098-10-03
2068-09-15
2006-00-01
2006-08-15

2006-08.02 Y| 20060802

Décisions

a compter d’'une date

’~

2006-10-03 T
2006-09-15
2005-09-01
2006-08-15

Décisions
par sujet

- Embauche d'ur coordonnateur

- Dépenses da recherche

- Choix du jeux de canes

- Versemant des sommes
promuses par les employés

- Couleur de la peinture des
bureaux

{  Classé parlettres |
| alphabétiques i
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!Ws%iﬁci‘;e?aa;ams‘ﬁpo?;f |
~The = Thl!faul!‘ (g1 POJ que l'utilisateur &

30 lcomplétés et § laisser en blane
= === - ceux pour lesquels elfe n'a rien |
> = wmg\;.év. i 3 = =L e T et gty 3 i | ”i‘]SCffm |
( Comités ] ( Personnes \ { Réunion \ | /
r‘ , ™) l ]
[ Nouvelle réunion Y / ' (' Archives h

Réunions
avec documents en cours

Projet

Projet d'ondre du jour

d'ordre du four
™ | Ordre dujour J§ Procis-verbal L
| Géréralitss l%';:gf:::‘ ] Procés-verhal j
\. p. \ >,
\, V.

\
"

[ 1(Mot de bienvenue
[ (nscription d'en comité ) 1 (But de1a rencontre
[ (Inscription de personries ) [7] (Point « Divers »
[1(Examen des suivis
vl CPI'OBQS verbal antérieur

uuuuuubuvuu

¥ (Date ) [¥] (Attaires décolanis
(vi{Heure ) [1(Comespondance
[+ (Endroil ) M (Rapporis
[v!{Personnes & convoguer ) ] (Projeis
[v1 (Type de réunion ) ™ (Autres sujets

O (Minutags

I8
%
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Questlonnalre

Afin d’alder a la recherche sur le développement de produits informatisés,

nous vous serions reconnaissant de répondre a ces quelques questions.
Bien siir, toute I'information sera traitée de maniére confidentielle et seuls

les personnes responsables de la recherche y auront accés. ~
| Non
Est-ce quOuTIC vous a appris quelgue chose de i v \} > Jo ne Ie gais pas
- - s p P . Ne s’applique
nouveau sur la maniére de préparar uie rédurion? o e
Précisez ; pas w
. r =
Estce ou'CuTIC vous & appris guelgue chose de Vv [
neslvaay sur la maziare de lenir une réunian? =T
vl
Y a+l des étapes que vous avez iouve plus difficile [ v ‘
4 zompléter? [’ Precisez - J =
Indiquez volre niveay de salisfacton relalivemen aux pointsg suivanis en censidérant que « D » indique que
vous 0'éles pas satislait du toul el gue o § » indigue que vous &les trés satisfail.
Pas satisfalt du tout Tris satisfait
0 1 2 4 5
Qualiie du vecabulaire R % &
Qualité da liarface i 7 )
Facilité de navigation f )
Nivesu de satisfactiongéréml |w & & @ B ¥
Axez-vous des commeniairag 2 faire aux concepteurs? | = i T R ] —l
i g [ L’information sera i
———— conservée dans un
A quel groupe ' dge appartensz-vous? — v | fichier appeler « Sylvie |
N e . . S i | Harvey » et dontle mot |
Depgs combien de tetnps failes-vous du bénévolat? i w I de passe sera « outic » |
Quiesk-ce qui vous a amené a utiliser OuTIC? ' i oottt et
Merci beaucoupt
Moins de 15ans & . Dans ke cadre d'un cours collégial =
154 1% ans Meoirs d'un an ™ E ; Dane le cadre d'un cours universitaire
20 a ?9 2ns 1an , Par in?.éré)t persgnnel 2
30a3Yans Zars | . Pour pariciper a une recherche iz
| 40 249 ans ‘3a5ans | - Autre |
| 50 4 59 ang 6a10ans ! v
| 60 4 69 ans Plus. de 10 ans vj

; 70 ans ef plus &




Pendant ou

(‘avant 1a réunion ) [
At aprés la réunion

) (Réunion sulvanta) (

. Procés-vorbal

g / Ebauche du
\ procés-verbal

Archives

e

(Organisationw (Personnes )r ;Bé_'uriion }
s s

-1-Projet -2

Ordre du jour

a9 |
[ ﬂ : “c OuTICg V2.0 2006

H, = Www.ugfr.ca/outic
Avertissement : 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 gue ce
soit, est strictement mterdite. Toute personne ne respectant pas ces

dispositions se rendra coupable du délit de contrefagon et sera passible
des sanctions pénales prévues par la loi.

288



289

APPENDICE N ]
LETTRE D’INVITATION POUR LA MISE A L’ESSAI SYSTEMATIQUE
(VALIDATION)

0""0 Bien le bonjour,

> Vous m’avez signifié il y a quelque temps votre intérét pour

il Ia recherche liée au développement d’'un outil d’aide a 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 a I'étape de validation. Je répete

souvent aux étudiantes et étudiants qu’avec de la patience et de la persévérance on

vient a bout de tout. Je vous assure que jai di me le répéter réguliérement depuis un
an! Voila, le jour « J » est maintenant arrivé! Youpi!

Si vous étes toujours disposé et disponible pour utiliser la « Version 2 » du
logiciel OuTIC, votre participation a ce projet de recherche serait grandement
appréciée. De plus, si vous connaissez des personnes pouvant étre intéressées a y
participer, sentez-vous bien libre de leur communiquer I'information.

Je vous rappelle gu'il s’agit d’'un logiciel-outil réalisé afin de répondre a 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 proces-verbaux.

Pour les personnes intéressées, il vous faudra d’abord accéder au site Web
développé expressément pour vous : www.uatr.ca/outic. Vous trouverez a cet endroit
'ensemble de I'information relative aux différentes étapes de la recherche. Vous aurez
a remplir un questionnaire avant l'utilisation d’OuTIC, a installer et a utiliser le logiciel
pour finalement remplir un questionnaire aprés son utilisation. Ce dernier ne sera
accessible qu’a la fin du mois d’octobre, et ce, pour 15 jours seulement.

N’'hésitez pas a communiquer avec moi, ou encore a 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 accés a Internet que les mercredis en fin de
journée et les samedis. Aussi, ne vous inquiétez surtout pas si je tarde quelque peu a
vous répondre.

Au plaisir de vous compter parmi les personnes participantes a cette recherche
sur le développement doutils technologiques pour la formation des personnes
bénévoles.

Bonne navigation!

Sylvie Harvey
Doctorante en éducation
Université du Québec a Trois-Rivieres
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APPENDICE O
SITE WEB, CAPTURE D’ECRAN DE LA PAGE D’ACCUEIL

ACCUEIL
Bienvenue dans le site d'QuTIC

Bien le bonjour,

Vous voici dans le site d'OuTIC, un logiciel-outil developpé
pour les persohnes hénévoles qui ont accepté la responsabilité
de la gestion de leur organisation. Logiciel-outil d'aide a la gestion
des organisations bénévoles. OuTIC vise a faciliter la réalisation
des documents reliés & la tenue de réunion, et ce, tout en
permettant une meilleure compréhension de certaines notions
relatives & la gestion de réunions.

N'oubliez pas qu'il faut avoir du plaisir a travailler, 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
Universite du Québec a Trois-Riviéres

—
YERSION IMPRIMABLE




291

APPENDICE P
GUIDE DE L’UTILISATEUR



Logiciel d’aide & la gestion
des organisations bénévoles
Version 2
Septembre 2006

e Ao

Guide

de l'utilisateur

commanautaies

F



N’oubliez pas qu’il vous faut avoir du plaisir
a travailler avec OuTIC, car comme le dit la maxime :

Si je ne m’amuse pas en travaillant, je ne fais rien de sérieux!

OuTIC — Guide de I'utilisateur 2
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Il est certain qu'un projet de développement d'un outil informatisé ne peut voir le

jour sans un support financier et sans la contribution d’'un grand nombre de personnes
qui croient au projet. Parmi celles-ci, il importe de mentionner I'apport de monsieur
André Thibault, Ph. D., directeur du Laboratoire en loisir et vie communautaire et
professeur a I'Université du Québec a Trois-Riviéres (UQTR), qui a su mettre en place
une structure permettant le démarrage de cette aventure.

De maniére non moins importante est la collaboration d’'un grand nombre de

personnes qui ont collaboré bénévolement au peaufinage de ce projet, soit par I'essai
des différentes versions du logiciel-outil, soit par leurs conseils éclairés ou encore par
leur travail acharne. Voici, par ordre alphabétique, le nom de ces personnes :

v

CE Ot

¢ 4

Asselin, Louise (bénévole) + Harvey, Gilles (bénévole)

Boisvert, Daniel (conseil) v Harvey Cossette, Adam (bénévole)
Bordeleau, André-J. (bénévole) + Lavigne, Paul-André (bénévole)
Cormier, France (conseil) v Leduc, Catherine (bénévole et conseil)
Cossette, Gilles (bénévole) + Léonard, Michel (conseil)

Cossette, July (assistante) v Loiselle, Jean (conseil)

Fortier, Julie (bénévole) w Pétraki, Pierre (icone)

Gabias, Louise (bénévole) v Thibault, André (conseil)

Gagnier, Marie-France (conseil) + Thibeault, Serge (bénévole)

Gagnon, Renée G. (bénévole) v Thiffault-Harvey, Claudine (bénévole)

Giroux, Louise (bénévole et conseil)

Il est aussi essentiel d'indiquer quels sont les membres du consortium qui s’est créé

afin de contribuer financiérement au développement de la version 1 de ce logiciel-outil.
Toujours par ordre alphabétique, il s'agit :

du Conseil québécois du loisir;

du Fonds québécois de la recherche sur la nature et les technologies (FQRNT);
du Laboratoire en loisir et vie communautaire de 'UQTR,;

du Secrétariat au loisir et au sport Québec (Education, loisir, sport Québec);

de I'Université du Québec a Trois-Riviéres;

de la Ville de Québec.

e et

I me faut aussi souligner le travail colossal d'implémentation réalisé par Tony

Garneau et son équipe, composée de Sylvain Bellefeuille et Francis Gasse, la patience
d'lsabelle Gagnon pour la création du logo et, finalement, la minutie dont a fait preuve
Dominique Leblanc lors de sa contribution au développement des questionnaires.

J'adresse mes plus chaleureux remerciements a toutes ces personnes et ces

organisations pour leur complicité dans cette aventure.

Sylvie Harvey
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A PROPOS D’OUTIC

OuTIC est un logiciel-outit d’aide a la Le mot OUTIC provient de I'assemblage
des lettres « Ou » de « outil » et de « TIC » qui

est 'acronyme de « Technologie de
I'Information et de la Communication »
représentant bien
l'outil technologique qu'il est.

gestion des organisations bénévoles. Il vise a
faciliter la réalisation des documents reliés a
la tenue de réunion, et ce, tout en permettant
une meilleure compréhension de certaines
notions relatives a la gestion de réunions.

i

Cette ressource a été réalisée afin de remédier au manque d'outils technologiques
adaptés a la formation des bénévoles chargés de la gestion d'une organisation. En ce sens,
OuTIC se veut un outil daccompagnement permettant la rédaction des « Projets d’'ordre du
jour » qui se transforment en « Ordres du jour » pour finalement devenir les « Proces-
verbaux », et ce, tout en permettant I'apprentissage de différentes notions reliées aux
rouages de la gestion de réunion.

S'adressant d’abord aux personnes qui ceuvrent a l'intérieur de petites organisations,
OuTIC a été développé en considérant les trois objectifs suivants :

+ Alléger certaines taches administratives aux personnes bénévoles .
+  Faciliter '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 a effectuer, je souhaite
qu'OuTIC vous permette d’augmenter vos connaissances liées a la gestion de réunions ainsi
que vos habiletés de navigation dans les systémes informatisés.

Vous avez en votre possession le second prototype de ce logiciel-outil. Consciente qu’un
certain nombre d’ajustements seront a apporter a la suite de la présente mise a I'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 sincérement faciliter I'exécution des taches administratives qui incombent aux
personnes bénévoles, je tiens a vous souhaiter une bonne expérimentation ainsi gu’'une
utilisation efficace et agréable d’OuTIC.

MERCI encore une fois de votre engagement envers le mieux-étre des personnes bénévoles.
Cordialement, p A“;)
\Jﬁy
Sylvie Harvey 7&

Doctorante en éducation
Université du Québec a Trois-Riviéres
sylvie.harvey@uagtr.ca
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PRESENTATION DU GUIDE

Ce guide offre deux démarches différentes pour découvrir OuTIC et favoriser
l'autonomie des utilisateurs. La premiere, en « MODE PAS A PAS », s'adresse aux
personnes peu familieres avec I'utilisation de logiciels ou encore qui se sentent rassurées
d'utiliser une telle démarche. Elle consiste a accompagner l'utilisateur pas a pas dans la
séquence prévue dans OuTIC. A la fin du parcours, la personne aura réalisé I'installation
d’OuTIC, un projet d’ordre du jour, un ordre du jour ainsi que le proceés-verbal qui en découle.

La seconde démarche, en « MODE ABREGE », s'adresse aux personnes se sentant
confortables dans I'utilisation des technologies de I'information et de la communication (TIC)
ou encore qui n'en sont pas a leur premiére 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 matiéres, le lexique ainsi que I'index ont été élaborés afin de faciliter la
détection des éléments composant OuTIC. Le iexique 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 I'ensemble des termes utilisés dans OuTIC en identifiant les
pages ou ils sont présents.

Tout au long du guide, vous remarquerez que la plupart des actions a effectuer sont
précédées d'une puce comme celle-ci « w» et quelles sont souvent accompagnées
d'explications placées immédiatement aprés et mises en italique.

Quelle que soit 'approche choisie, il est souhaitable d'examiner la section « Présentation
générale d’OuTIC » afin de bien saisir les étapes prévues pour la réalisation des documents.
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2. PRESENTATION GENERALE D’OUTIC

Dés le départ, il est important de bien saisir les différentes étapes d’'une réunion. La
Figure 1 présente, selon le moment, les actions a entreprendre et les documents a 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. Dés qu'il sera adopté, avec ou
sans modification, le projet d’ordre du jour deviendra I'ordre du jour. C’est cet ordre du jour
qui sera utilisé comme gabarit pour la réalisation du procés-verbal. Chacun de ces
documents pourra étre archive lorsque I'ensemble de ces étapes sera complété.

( Pendantou | Réunion ) Archives

Avantla :
| |aprés la réunion suivante

réunion

“Projet ‘l
d’ordre du jour

Procés-verbal : < Q?zz:él . -
N\ ‘Ordredujourwl

=

Préparer

: '." i ‘slinan '§ deviery
Projet .7 Ebauche du s - :
. d'ordre du jour procés-verbal 3 @ AL
(S | —— \ ) Qe | ||

"

\

Figure 1
Etapes d’une réunion selon les moments d’exécution des documents a produire

Pour construire ces documents, il est nécessaire qu’OuTIC ait en mémoire I'information
concernant la structure de [ « Organisation» ainsi que celle relativement aux
« Personnes » qui la composent. Comme le présente la Figure 2, il est nécessaire de
permettre a I'utilisateur d'inscrire I'information requise a chacun de ces volets.

Accueil

Volets a 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 a une réunion. La Figure 3 présente la structure
d’OuTIC, qui suit la séquence « avant », « pendant » et « aprés » une réunion, c'est-a-dire
'acheminement, I'adoption, la conservation et le repérage des documents.
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rOrganisation)f Personnes ]r :Rgéﬁjfi&ﬁ ] { Archives Plans
e e i Bl el
B | -1- Projet -2- -4-
d'ordre du jour Ordre du jour Procés-verbal : Archives
i
i
o
. e
.
g .
\. v

Figure 3
Structure générale d’OuTIC

Différentes opérations sont nécessaires afin de remplir 'ensemble des sections du logiciel-
outil. Vous trouverez le détail de chacune de ces opérations a l'intérieur des sections du
guide qui s'y rapportent.
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3. INSTALLATION

Précisons d'abord que l'étape dinstallation ne s'effectue qu'une fois. Lors des
utilisations suivantes, vous pourrez ouvrir OuTIC a partir du menu « Démarrer » ou a partir
du bureau, selon le choix effectué lors de I'installation.

3.1 ENVIRONNEMENT DU POSTE DE TRAVAIL

Ce logiciel-outil a été développé pour fonctionner sur des appareils IBM et requiert un
ordinateur Pentiun II (ou plus récent) ainsi qu'un systeme d’exploitation Windows 95 muni
d’Office 1998 (ou plus récent).

L'ensemble des documents realisés avec OuTIC sont adaptés a 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 I’écran

OuTIC a été développé afin d’'occuper I'espace d’'un écran dont la résolution d'image est
réglée a 1024 X 768. Si vous avez des barres de défilement a I'ouverture d'OuTIC, il est
probable que la configuration de votre systeme est différente. Il est possible de modifier ces
parameétres, et plusieurs chemins peuvent vous y conduire. Un de ceux-ci est de passer par :

= |le menu « Démarrer » (au bas a gauche) puis successivement a :
- Paramétres;
= Panneau de configuration;
= Affichage;
= Parametres;
= Résolution d’écran ou vous pouvez déplacer le curseur
jusqgu’a ce que vous obteniez 1024 X 768.

3.2 INSTALLATION DU LOGICIEL

Bien qu’OuTIC ait été congu en frangais, des limites financiéres nous ont contraints a utiliser
un logiciel d'installation en anglais. Nous vous prions d’accepter nos excuses a ce propos.
Toutefois, afin de vous en faciliter I'installation, nous vous accompagnerons a chacune des
étapes d'installation.

v Insérez le cédérom dans le lecteur ou télechargez OuTIC du site Vg

Web : www.ugtr.ca/outic. install exe

L'installation démarrera automatiquement. Cependant, il _faut laisser
quelques minutes au systeme pour repérer les parametres de votre environnement
informatique. Si cette opération ne s’effectue pas de maniére 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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InstallAnywhere

Les premiéres fenétres a
apparaitre sont les suivantes.

]

Installinywhere prépare linstallation...

Extraction des fichiers d'installation...

Vous navez qu'a laisser le EOEEEEN

systéme procéder a l'installation.

Installé & laide d'installAnywhere. © 1998-2002 Zeso G Software, Inc. www.ZeroG.com

23%

InstallAinywhere Notice

This installer was oteated with a licensed but
unregistered version of InstallAnywhere Now!

To register, please wisit:

hitp:/Awwn.Zero G.comfianow

Par la suite, une section
« Introduction »  s’ouvre vOous
indique que le logiciel
« InstallAnywhere » vous guidera tout
au long de Tlinstallation d’OuTIC. Si
vous désirez conserver les paramétres
offerts par défaut (ceci est
généralement preférable), vous n'avez
gua cliquer sur le bouton « OK ou

Next » afin de poursuivre l'installation.

et

Le systéme vous suggere ensuite
d’installer OuTIC dans la section
« Program Files » de votre disque dur.

Si vous étes daccord avec cet
emplacement, cliquez sur le bouton
« Next » pour que [l'opération
s'effectue.

Si vous préférez sélectionner un autre

I

g
= >

S&!‘“'ﬂi‘\!h!ntihhklﬂfnﬁ-up

7

Introduction

InstallAnywhere will guide you through the (nstallation of QuTIC

| Itis strangly recommended that you quit all programs before
| continuing with 1hls insiallation.

Click the "Next' button to proceed to the next screen. If you want to
change something on a prévious screen, click the Previous’ bution

You may cancel this instaliation at any ttme by ¢licking the 'Cancel’
button

Choose Install Folder

Where Would You Like to install?

emplacement, cliquez sur le bouton

« Choose ». Dans ce cas, une fenétre
apparaitra afin de vous permettre de choisir
'emplacement ou vous désirez installer
OuTIC.

-f_‘] ConnexionsPPP
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Choose Shortcut Folder

L’étape suivante consiste a
placer un raccourci pour le
démarrage du logiciel. Par
défaut, le systeme place le
tout dans la section
« Programme » du menu
« Démarrer » d'Office. Si vous

Please Review the
Product Name:
OuTIC

Install Folder:
C\Program Files\OuTIC

| | Shortcut Folder:
C\documents and setiings\harveysimenu
démarrer\programmes\QuTIC

Disk Space Information (for Installation Target):
Required: 95 164 442 bytes
Available 25 446 842 368 bytes

Where would you like to create product icons?

{® tn a new Program Group’

C) In an existing Program Group.

O Inthe Quick Launch Bar

O other: | D[ croore

(> Dont creste icons

[ creste Icons far Al Users

[rovos S ex ]
désirez avoir un icone
directement  sur  votre
' | bureau (c'est-a-dire a
'écran), sélectionnez le
bouton « On the
Desktop ». Cette option
permettra  d'afficher le

bouton « »J » directement

sur votre bureau.

Install Complete

La fenétre suivante vous

indique les choix que vous
avez sélectionnés et propose
de poursuivre linstallation.

Congratulations! OuTIC has been sutcessfully installed {o.
C:\Program files\OuTIC

Press "Done" to quit the installer.

Cliquez sur le bouton
« Install » pour poursuivre ou
« Previous » pour reculer et
apporter des modifications.

& 0uTIC
Installing OuTIC

@/‘/)

Une

Instalimg... Repository

UHUENEREEEN

| Pravious

Finalement, le systéme vous demande de
cliquer sur la touche « Done» afin
d'effectuer l'installation.

fois ceci complété, vous voila prét a

utiliser Outic.
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4. INFORMATION DE DEPART

Ce guide a été reéalisé principalement pour accompagner les personnes bénévoles dans
leur démarche d’apprentissage. Vous pouvez ['utiliser seul ou encore a plusieurs. Il est
probable, que, dans un contexte favorable, le compagnonnage s’avére aidant pour certains.

Dans le but daider les utilisateurs novices, voici un rappel de rudiments informatiques
nécessaires a l'utilisation d’'OuTIC.
41 DEMARRER OuTIC
Afin de démarrer OuTIC, selon I'option choisie lors de Tinstallation, vous pouvez :
+ Cliquer sur icéne © directement sur votre bureau.

« Sélectionnez le menu « Démarrer », pointez « Programmes » puis « OuTIC ».

g Disjue(C) @ Intervet Byplore”

% Windows Update ) Lexmark 2200 Seres v
-4 /) Brother HL-143% ’
@ Internet Sxplorer ) Ws_=TpP »
.. . | e e Y O | e B i it o ettt ,@. AdOtC PhCl‘DGth 7.0

! Pregrammss ) Officexp »

' %@ Cutic v2.0.0 (Sylviz)
Favoris » !@ Eudcra R

T3 Outic 12.0.C (Syivie) |

% Documents ’ IL@ Brother '

o - |3 scarsoftPaperportso v
I 17 Paramétres Y F) QuickTime ’

% B | adate 4
¢ Pt Rechercher Pl 5
& | Microcoft Office >
E &) Aide et support |7 outils d'adminisTation  * .
| Acrabat Distiller 5.0

=1 7 Exscuter '
:; ~ |} Adote Acrabat5.0 !
2 — T T e Ahezd Nem R
§ 'w;? Farmer |3 spssinn SHARVFY IQTR-Srirn~rRs Ay lnisir)... | Insprration 7.5 Francais
= @ Arréter Inrdinaterr... Logitzch '
_ /<% MSN Messanger 7.5
) Endhote >

4.1.2 Placer un raccourci sur votre bureau

Si vous désirez accéder a OuTIC directement sur votre bureau mais que vous n’'avez pas
choisi cette option lors de l'installation, voici ce qu'il faut faire. .Aprés avoir effectué les

étapes décrites précédemment, au moment de cliquer sur « &2 OuTIC » :

< enfoncez la touche « Ctrl » en méme temps que vous tenez le bouton gauche de
la souris et glissez I'icone sur le bureau jusqu’a I'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’OuTIC, directement sous
son nom. En positionnant le pointeur vis-a-vis
un des éléments de la barre de menu, vous

GouTIC

Fichier Editer Utilisateur Définitions Aide

verrez dérouler un menu offrant différentes

options. Pour accéder a cette option, vous n'avez qu'a cliquer sur F'élément requis et celle-ci

s'affichera automatiquement.

4.3 BOITES D’INSCRIPTIONS

Les boites d'inscriptions sont des cellules,
au départ vides (blanches), ou il est
possible d'inscrire I'information
directement. |l suffit de cliquer dans une
cellule blanche afin que le curseur s’y
positionne et ensuite y inscrire I'information
pertinente . prénom, nom, adresse et vilie
de résidence d'une personne. En tout

* Prenom
* Nom

Adresse

Yille

temps, I'utilisateur peut modifier I'information inscrite en se positionnant a nouveau dans la

boite appropriée.

4.4 BOITES A MENU DEROULANT

Les boites a menu déroulant sont des
boites qui offrent des d'options relatifs a
certains éléments. Elles sont parfois vides
ou affichent I'option « Aucun », selon le
cas. A la droite de ces boites se trouve
toujours une fleche bleue dirigée vers le
bas.

Pour accéder aux choix disponibles, vous
devez cliquer sur la boite. Un menu
déroulant s'ouvrira, et il vous suffira alors
de choisir a I'aide du pointeur l'option qui
s'applique a votre situation. Une fois cette
opération effectuée, la sélection s’affiche

Etat civil

Etat civil

Célibataire
Mariéle.)
En couple

Séparé(e.) / divarcé(e.)
Veutiveuve

Autre

AS

Etat civil

Célibstaire ’

v

dans la boite. Ici encore, I'utilisateur peut modifier I'information inscrite en sélectionnant le

choix approprié.
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4.5 BOUTONS A COCHER OU A CLIQUER

Vous trouverez parfois des boutons permettant de * 7% T
sélectionner un élément parmi différents choix. C'est le cas
pour ['option « M. » ou « Mme ». Il s’agit alors de cliquer sur A

\ ) , Formulaire a
le cercle correspondant a votre choix. D'autres types de @ imprimer
boutons s'activent par un clic, par exemple le bouton prévu

pour l'impression d’'un formulaire a remplir ou encore ceux Proposé par Appuyé par

permettant de proposer ou d'appuyer un élément.

4.6 CALENDRIER

Tous les endroits qui requiérent l'insertion d'une date offrent un calendrier perpétuel. Vous
devez d’abord sélectionner le mois et I'année avant de cliquer sur le jour. Dés que vous
aurez sélectionné la date du jour, le calendrier se refermera, et s e
i , , . Date de votre féte ]
cette date s'inscrira automatiquement dans la case prévue. |
‘mai e

Deux manieres de faire sont possibles afin d'inscrire une date. ; n M. Jou. -
Vous pouvez sélectionner le mois et I'année en utilisant les \.BB

fleches a droite des options puis cliquer sur le jour. On peut [ ][5z 5]
également inscrire directement la premiére lettre du mois, ce \j |_2_0_|

1

=

[ ]

qui améne |a sélection sur le mois visé'. Pour modifier 'année @3—; @
plus rapidement, vous pouvez sélectionner les chiffres (ils onj
deviennent bleus) et inscrire 'année souhaitée a I'aide du
clavier numérique.

By

-

@
<] -
(=4 w

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.

euls les nom et prénom sont obligatoires,
Ltes les autres cases peuvent demeurer vides.

- |
* Prénom |

* Nom

Adresse |

! Lorsque plus d’un mois debute par la méme lettre, vous n'avez qu’a taper a nouveau la lettre
pour que le positionnement passe d’un mois a 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'a cliquer sur l'image du personnage a la loupe kﬁq
pour qu'un document PDF? 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 a la loupe, une
fenétre s’affiche au-devant d’'OuTIC. Par exemple, pour I'élaboration d'un projet d’ordre du
jour d'une réunion ordinaire, vous verrez que, de maniere automatique, le nom de
Forganisation, le nom du comité, le numéro de la réunion et certains autres renseignements
sont déja inscrits dans le document PDF.

Au fur et a 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

sasmuss

yamusun® aaa,,
s Ta
sus?® L]
.

Pour fermer la
fenétre d’un T T T N
document PDF,

el R T R P R T e

el - 111

=y Thérése ThitTault
'm Bugourdhul, lundl 22 mel 2006

& Acrobat Reader - {AgendaProject_78.pdf]

_ B PR Semmn Shumere Ouds afichage Ferdve ? ... 98 inion
vous devez cliquer PROQ KB @ 1K) H ¢ OR-HE A

Omm - @ OMME{E. G-

olglsi

sur le « X » du coin
supérieur droit du
document d’Acrobat
Reader, tel
gu'illustré sur
I'image suivante.

& | Bearation, réunion du

ASSOCIATION POUR L'APPRENTISSAGE PAR LE SERVICE COMMUNAUTAIRE | =—"F |
CONSEIL D'ADMINISTRATION =
QUATRIEME REUNION i

|
|
|

Projet d'ordre du jour

U Leeture etadopbion e Tordre du o e e |
2 Lecwre et adoption du proces-verbat de by demidre rénnion
3. Lavee e Tassembléie

Mme Thérése Thiffault
Secrétaire

Avaz-vous des documents i joindre?

% 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, Procés-verbal) :

v sélectionnez dans le menu principal « Fichier/Enregistrer une copie »;

2

« enregistrez a 'endroit désiré dans votre ordinateur;

¥ annexez ce nouveau fichier en tant que fichier joint a votre courriel.

4.9.3 Impression d’un document PDF

Afin d'imprimer un document :

b

@ sélectionnez « Fichier/Imprimer » du menu principal ou encore cliquez sur I'icone
désignant une imprimante.

Vous pouvez aussi copier et coller le texte dans un document Word. Toutefois, il faut savoir
gu'a ce moment, vous perdrez la mise en forme du document.

410 AUTRES

Les cases des numéros de téiéphone ne permettent que l'inscription de chiffres. Pour leur
part, les cases des codes postaux nautorisent que le format de caractére propre a ce
renseignement® et remplacent automatiquement les lettres minuscules par des majuscules.

® Une lettre, un chiffre, une lettre, puis un chiffre, une lettre, un chiffre.
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5. MODE PAS A 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 a I'aise avec OuTIC
pourront utiliser la section en « Mode abrégé » qui offre une synthése des étapes a
exécuter.

5.1 PAGE D’ACCUEIL

La page de bienvenue est la porte d'entrée qui permet d’accéder aux autres sections
d’'OuTIC. Elle présente, dans la fenétre animée, les objectifs de ce logiciel-outil ainsi que la
liste des personnes ayant contribué a son développement. On y retrouve aussi un bouton
donnant accés a un plan descriptif d’'une réunion (voir page 9), ainsi qu’au présent guide de
lutilisateur. De plus, vous

A Bi dans OuT
retrouvez au bas de la page £ Biemyenue duns OuTIC

des boutons donnant accés a _
des liens hypertextes vers les Blem,e““e%uans

CUTIC et ury dglciel-oulil congu

sites Web des différents sécifiguerms

organismes subventionnaires ” N,
qui ont contribué  au ' O“Tlc
développement d’OuUTIC. i % e

Liindispensable pour bénévoles!

tle permetire sux benévalas |

A chaque utilisation, il vous
faut inscrire le nom |
d’utilisateur ainsi que le mot
de passe. Par défaut, ce
sont: « outic ». Inscrivez ce
mot tel quel dans les deux
cases et cliquez sur « OK» Guite de M'utilisateur

afin de passer a la section
suivante. Une fois entre, il
vous sera possible de
modifier, dajouter ou de
supprimer des noms
d’utilisateur ainsi que les mots de passe correspondants.

1- el I

brant covlribusr 8 tacilier |
wécution des taches
adminiztratives des héngvoles

Organismes subventionnaires

Crmeetl Laduestion, i
L
‘§\ wtbters Loisie vt Sport b

‘ g Québecgg Québec s
j—

Tel que représenté dans la Figure 2 en page 8, vous passerez alors a la page « Accueil »,
ce qui vous donnera acces aux différents volets du logiciel, c'est-a-dire « Organisation »,
« Personnes » et « Réunion », qui vous permettront de créer les principaux documents
d'une réunion. Toutefois, lors de la premiére utilisation, OuTIC ouvre directement le volet
« Organisation », obligeant ainsi I'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

Thérdse Thiffault

Aujourd'hul, vendred| § mal 2006

* Avig de convacation

Abrévietion (5 carectores mawmum) | ¢ | * Projet diordre du jour

* Drocde_uarhal — Auaam — -

5.1.1 Modification d’un mot de passe/Ajouter, Modifier ou Supprimer un
utilisateur

différentes personnes, il est possible et méme souhaitable de |
personnaliser l'accés 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 |'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 a OuTIC a l'aide de ses propres coordonnées, qui
figureront dans le coin supérieur droit de I'écran.

Ajouter un utilisateur
Modlfier 'utilisateur courant

Fichier Editer Utllisateur Définitions Aide

Thérése Thiffault

Aujourd’hui, jeudi 18 mai 2006

£} Réunlon Archives | Plan d'une réunion

Vous voila maintenant prét a passer a I'action et a 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 a la structure
et aux procédures de l'organisation, c'est a dire identifier 'organisation, les comités et les
mandataires.

% Inscrivez le nom de votre organisation®.

Ce nom figurera en en-téte des projets d'ordre du jour, des ordres du jour ainsi
que des proces-verbaux.

+ Inscrivez l'information relative a chacun des comités ou des conseils de votre
organisation.

Seules les cases précédées d'un astérisque « * » doivent étre remplies. Les
autres peuvent étre 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

22 OuTIC
Fexercice autant de fois que o s vk o ace
nécessaire. -

Thiwiiao THTauh
Aujour hul, vondr i 10 mal 2088

i organisation Y} Personnes |} Réunton | { Archives | Pian d'une réunion

Dés que VOous inscrivez un = Nom de votra organication [ e R P e e A

comité ou un conseil, une B enacmemomn 1 Gustmsmes s e decmene?
boite intitulée « Liste des e R | | WA
comités ou conseils » s'ajoute f - el AR
au bas de I'écran a droite, et R ™ e s
en présente la liste. Au ' [
départ, chaque nouvelle R

inscription s'ajoute & la suite | Aem
des autres. Lorsque vous | rioes
redémarrerez  OuTIC, le g
systeme reclassera cette liste

par ordre alphabétique.

B Sawviyaior |

* nformaon otsgetone

5.2.1.1 Numérotation des réunions

De maniere 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 derniére réunion afin qu'OuTIC poursuive la
séquence déja établie par votre comité.

* Attention! Il s'agit du nom de I'organisation et non du comité. Par exemple, 'organisation « Les
amuseurs publics de Sainte-Croix » peut avoir differents comités : « Conseil d’administration »,
« Comité exécutif », « Comité organisateur 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 étre considérées :

¥  Le chiffre a inscrire doit étre celui qui précéde le numéro que vous souhaitez allouer a
votre prochaine réunion.

+ Aucun projet d'ordre du jour ne doit étre en cours de réalisation, sinon, le systéme 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 a ce moment qu'OuTIC sera en
mesure d’'appliquer la nouvelle numérotation.

5.2.2 Modifier 'information d’un comité

En tout temps, vous pouvez modifier 'information inscrite.
v Sélectionnez dans la « Liste des comités ou conseils » le nom du comité qui
requiert des changements.
Ceci fera apparaitre les données relatives a ce comité.

+ Placez le curseur a I'endroit requérant des changements et modifiez le tout selon
VoS besoins.

8

+ Sauvegardez.

Dans le cas de modifications, les champs d’inscription ne se videront pas d’eux-mémes. Si
vous voulez modifier un autre comité, vous devrez utiliser le bouton « Nouveau », ce qui
videra le contenu des cases a remplir et en permettra l'inscription.

5.2.3 Supprimer un comité

Si vous désirez supprimer un comité :

N

¥ sélectionnez-le dans la liste des comités puis cliquez sur le bouton
« supprimer »;

w sauvegardez.
5.2.4 Ajouter une fonction administrative de mandataire®

OUTIC offre un choix de fonctions relativement aux postes disponibles pour les membres de
comité ou de conseil qui peuvent étre associés a un mandataire. Si vous souhaitez ajouter de
nouvelles fonctions :

accédez a I'onglet « Organisation »,

¢

sélectionnez une des boites a menu déroulant dans la section « Qui est mandaté
pour signer ces documents? »,

¢

® Voir le lexique pour une définition de mandataire.
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< sélectionnez dans la boite du menu déroulant « Je vais I'inscrire »;

Une boite d'inscription s’ouvrira.

w 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.

Nouvelle fonction 74| Si vous avez coché «Madame »
dans la fiche d'inscription d’'une
i B i | personne, OuTIC feminise de

[ ok ] [(annter ) maniére automatique les fonctions
déja 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.

Inscrivez le nom de la nouvelle fonction que vous désirez ajouter a la liste.

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 a 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 étre remplies. Les autres peuvent étre laissées
vides.

5.3.1 Imprimer un formulaire a remplir pour les personnes
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Il est possible d'imprimer un formulaire vide que les personnes pourront remplir elles-mémes.

v Cliquez sur le bouton « Formulaire a imprimer ».

Un document PDF s’ouvrira et vous pourrez I'imprimer.

Fichier Editer Utilisateur Définitions  Aide

Thérése Thiffault |
Aujourd’hul, ssmedi 20 mai 2006

i3 Organisation ‘ )) Personnes 3" Réunion i Archives | Plan d'une réunion

| Coordonnées de |la personne | | Liste des personnes
| 2 Formulaire a |
= ;
O M @ imprimer

i Cossette, July
Fortier, Jutie
= L ! Gagnon, Isabele
. Téléphone | ; ‘{Gameau,mny
i . i 1Gass,Francls
Maison | (EIQ) 53_7:9795 | { ' Giroux, Louise
i ! Harvey, Sytvie
1 J Harvey Cossetta, Adam

*Hom

Adresse

Cellulsire
Ville | | |
Télbaver. * | Leduc, Caihering

Province L e | : 3‘ Laiselle, Jean
; Travail | } Rose, Cheryl

Lodapasty = 7 ¥ - |1 Thioault, André
I e |

Courriel ! ) =i 54

Site Web

frat civil : Date de naissance

Occupation i Membre depuiis ] | | Liste des membres

Filtrage | I A [P . | parcomité

i Comitd exdcutif Secrétae

: Consedl d'admestration Secrétare

Groupe des anciens

Lo T

* Informalion obiigatoire
9 & sawegarder -

Comme pour les comités, vous devez inscrire I'information relative aux personnes faisant
partie de vos comités. Il est conseillée de cocher « M. » ou « Mme » afin que le systéme
adapte les fonctions selon le sexe de la personne.

<+ Remplissez les cases précédées d'un astérisque (*) ainsi que celles jugées utiles
pour votre organisation. Les autres peuvent étre laissées vides.

L’état civil, '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 fenétre 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.

Etat civil

‘nscrivez le non- de Foprion que vous scuhaitez ajouter & la rubriqus « Statcivie »,

p— ‘ ........ — — - S ———— : ; I
Etat civil LA dre

[,. oK ] [ Annuler ]

Occupation -- Aucun --

Céinataire

Filtrage
i Marié(e.)

En couple

Séparé(e.) / divorcéie.) de l'utilisateur 23

VaufAeuve




Pour ce faire, placez le pointeur dans la cellule a la jonction de la colonne « fonctions
occupées » et la ligne du comité ou siége cette personne. Un menu déroulant vous offre
différentes options. Cliquez sur celle qui convient a |a situation. Ce titre apparaitra alors dans
la fenétre correspondante au comité choisi.

une Personne pet o [y
occuper la méme ! consel administration

fonction pour  Comié exécutit

différents comités ou  aEE
encore occuper des fonctions différentes. Toutefois, pour
un méme comité, certaines fonctions ne peuvent étre

Président

Vice-président

Secretaine

occupees que par une seule personne. C'est le cas des  1résorier
fonctions de « Président(e) », « Secrétaire »,  Secrétairerésorier

Je ne sais pas

« Trésorier(ere) » et « Secrétaire-trésorier(ére).

Si vous souhaitez ajouter une nouvelle fonction a ce comité ou conseil, vous devez passer
par I'onglet « Organisation ». Référez-vous a la section 5.2.4 de la page 21.

+ Sauvegardez.
Les cases se videront permettant l'inscription d’une nouvelle personne’.

5.3.2 Afficher la liste des personnes par comité

OuTIC affiche toujours dans le volet « Personnes » la liste de || o 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 : e

- Toutes les personnes -- el

e ToUlES |85 PErSONNES —

< cliquez sur la boite du menu déroulant sous « Liste
des membres par comité »;

Comité exécutif

Conseil d'administration
Groupe des anciens
OuTIC

v sélectionnez le comité pour lequel vous aimeriez voir
s’afficher la liste de tous ses membres.

5.3.3 Modifier I'information d’une personne

En tout temps, vous pouvez modifier I'information inscrite dans la fiche d'une personne.

w» Sélectionnez dans la « Liste des personnes » le nom de la personne dont
l'information doit &tre modifiée.

Ceci fera apparailtre ses coordonnées.

< Placez le curseur a I'endroit requérant des changements et modifiez le tout selon
VoS besoins.

" Dans le cas ou vous avez cliqué sur le nom d’une personne pour modifier de Iinformation a
son sujet, vous devez cliguer 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-mémes.
Aussi, si vous souhaitez ajouter une nouvelle personne, vous devrez utiliser le bouton
« Nouveau », ce qui videra le contenu des cases a remplir et en permettra une nouvelle

inscription.

5.3.4 Supprimer 'inscription d’une personne

Si vous désirez supprimer 'inscription d'une personne :

< sélectionnez son nom dans la liste des personnes;

v cliquez sur le bouton « supprimer »;

i

+ sauveqardez.

Bravo! Vous avez franchi les deux premiéres étapes d’OuTIC. Vous voila prét a
réaliser des documents relatifs a une réunion.
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54 VOLET « REUNION »

Voici l'interface relative au volet réunion. Cette portion du logiciel-outil vous aidera a suivre
les procédures propres a la gestion des documents requis pour les réunions des différents

Fichier Editer Utllisateur Définltions  Aide

...... p— Thérése Thiffaull
Aujourd'hul, semedi 20 mai 2008

nsp Sélectionnerle comité |

ganisation f )) Personnes : J' Réunlon Archives | Plan d'une réunion

| Projet d'ordre dujour | Ordre du]nuf k Procés-verbal |

Pour débuter, sélectionnez :

¥ le comité pour lequel vous souhaitez iravailler
¥ l'onglet des documents & remplir

La SAUVEGARDE est
automatique
dans tout le volet « Réunion »

L'ingigpensable pour Dénevaies!

Pour plus d'information :

La gestion par Conseil d'administration
Liens Internet d'intérét

Les décisions et leg résolutions
Proposer et appuyer quoi?

Les types de réunions

Exemple « mblée anpuelle »

comités et conseils de votre organisation.

C'est par elle que vous entrerez dorénavant lorsque vous accéderez a OuTIC. Cette interface
vous donne acces a différents liens hypertextes pouvant étre utiles. Elle vous rappelle aussi
que vous devez TOUJOURS DEBUTER EN SELECTIONNANT LE COMITE pour lequel
vous souhaitez travailler et ensuite I'onglet des documents a 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 méme faire réguliérement des copies de sécurité de I'ensemble des
documents réalisés a I'aide d’OuTIC.

5.4.1 Commencer une réunion

La premiére étape consiste a sélectionner le comité pour lequel vous souhaitez créer les
documents relatifs a une réunion. Ensuite, selon I'avancement des travaux, vous avez accés
aux onglets « Projet
d'ordre du jour»,
« Ordre du jour» et

[l Conveail o scmiriete ation

« PrOCéS'Verbaux ». ; ! Groupe des anciens
QuTIC
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5.4.2 Projet d’ordre du jour

Sélectionnez l'onglet « Projet d’ordre du jour ». Ceci vous améne a linterface suivante ou
deux onglets vous sont offerts : « Généralités » et « Information/Décisions ».

Thérése Thiffault
Aujourd’hul, jeudi 8 juin 2006 |

Archlves | Plan d'une réunion

Projet d*ordre du jour Conseil administration, réunion du

e . it E— I — S— - S

E *Date ; ) | Endroit : Dans lee locaux du comité ? ::‘aflic_‘ﬂ; TR

= Personnes & convoquer

D Tous les menmidres Adresse

| Gabias, Louise

f Gagnan, Isabelle

% Leduc, Catherine = Code postal | No. local

Z Loiselle, Jean i 14 3
i i Désirez-vous que Ia date, I'heure et le lieu

i figurent en en-1éte du projet d*ordre du jour ?

Gameau, Tony

Giroux, Loulse

Harvey, Sylvie

Harvey Cossette, Adam Inclure un point ‘Divers”? | -- Aucun -- v

Avez-vous des documents a joindre? Documents

Thibautt, André

w Sivous avez d'autres personnes a inviter, cochez la case : « Afficher la liste des
invités » et cochez le nom des personnes a convoquer.

5.4.3.3  Inscrire une nouvelle personne
« Cliquez sur I'onglet « Personnes » et complétez les champs requis.

+ Sauvegardez.

Lorsque vous reviendrez a 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 assignee.

5434 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 a inscrire, s'il y a lieu.
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5.4.3.5 Avis de convocation

& Répondez « Ou| » é |a ques“on Déxinez-vuurs yue la dule, hiewr e et le Eeu B |
;e figurent en en tite du projet d'ordre du jour 2 3 L
« Désirez-vous que la date,
I'’heure et le lieu figurent en en-
téte du projet d’ordre du jour? » si vous souhaitez qu'OuTIC
inscrive cette information dans I'en-téte du projet d’ordre du jour. e e o e s

Ne s‘applicue pas

5.4.3.6 Type de réunion

< Sélectionnez le type de réunion qui correspond a vos besoins.

Réunion ordinaire Aussi appelée « Réunion réguliere », elle se définit comme
un rassemblement prévu et coutumier des membres d'une
assemblee.

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 & noter que I'ordre du jour d’une réunion
spéciale est adopté tel quel et ne peut étre modifié apres la
convocation. Ces réunions ne contiennent pas d’adoption

D | Thérése Thiffault |
....... = T i Aujourd*hut, samedi 3 juin 2006

| 2 Réunion Archives I' Plan d'une réunion
our Ordre du jour : Procés-verbal |

Gé_nérali\.;é; | Information / Décisions |

Projet ¢"ordre du jour . cwgll, réunion du jeudi, le 22 juin 2006
. . L]

e e S L R R e SR AR .A“|IIIIIIIIII...

= [ . . .
AR - Procés-verbaux :
i .

. .®
L) -
"trrsamumunet®

Correspondance

Correspondance

Avez-vous deg rapports 4 prégenter ?

| Avez-vous des projets é présenter 7

| Avez-vous d'autres eujete & présenter ? "o Aucun — s |

e

! Colloque sur Fapprertissage par le service communautalre (] Kf\'.,\.-
Développement doutils informatisés [v] q
| : ¥
5
...... o : D‘_ e Terminer

d’un procés-ve

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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w répondez « Oui » aux questions correspondantes.

5.4.3.8  Documents a joindre

Si vous avez des documents a joindre au projet d’ordre du jour :

« cliquez sur le bouton « Documents » et inscrivez dans la fenétre surglssante les

documents qui seront joints. ©Document(s)

Documert & ajouter  ; Vidéo de |

Une liste de ces documents apparaltra | i
et celle-ci sera inscrite en piece jointe | caresponance '
au projet dzordre deOUr. f {Félictions aux étudiants

| Rapports financiers

Afin de passer au volet suivant, vous pouvez soit

cliquer sur la fleche au bas a droite ou encore sur I onglet « Information/Décisions ».

5.4.4 Projet d’ordre du jour : information/décisions

Ce volet sert a inscrire 'information relative a différentes sections de la réunion.

< Répondez aux différentes questions.

Dés que vous répondez « Oui » & une des questions, une inscription est ajoutée
au document PDF® & cet effet et un « Bouton » identifié a cette question apparait

a l'écran.

w Cliquez sur ce bouton si vous souhaitez préciser en quoi consiste cet élément.

Ceci fera apparaitre une boite d'inscription dans laquelle vous pourrez inscrire les

éléments a ajouter au projet d’ordre du jour.

Dans cette boite d’inscription, vous pouvez cocher la case « Décision a
prendre » si vous souhaitez qu’OuTIC indique dans le projet d’ordre du jour qu'il'y

a une décision a prendre a ce sujet.

5.4.4.1 Procés-verbaux antérieurs, affaires découlant

Lorsque vous cliquez sur le bouton « Procés-verbaux », une fenétre apparait afin de vous
présenter I'ensemble des proces-verbaux qui ont été sauvegardés mais qui n'ont pas été

encore archivés. Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs des dates inscrites :

w sélectionnez la ou les dates des
procés-verbaux que vous souhaitez
faire adopter au cours de la Choisissez les procés-verbaux

r - . —
€3 Liste des proces-verbaux

prochaine réunion; 2006/06/07
2006106109
fzoosmsn 9

[N

w cliquez sur « Fermer» ou sur le
« X » du coin supérieur droit.

8 Voir la définition d'un document PDF dans le glossaire.
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Si vous n’avez qu'un seul proces-verbal a faire adopter, OuTIC vous donnera
acces a l'option « Y a-t-il des affaires découlant de ce procés-verbal? ». Vous

pourrez, si vous le souhaitez,

préciser dans la boite
d’inscription qui 8’y rapporte les
éléments découlant de ce [jMotdebienvenue 2mi
proce‘s_ verba/ But de la rencontre
Lecture et adoption de I'ordre du jour S mi
5.4.4.2 Minutage des points & I'ordre | corresondaace ]
du jour Demande de bourse O 15 mi
Rapports
Si vous souhaitez allouer un nombre de Rapports financiers 20 mi
minutes précis a chaque point prévu a Repports dactivités 10mi
I'ordre du jour : | Sajets
& ~
% répondez « Oui » & la question [ Préparstion e s féte annusie &
« Désirez-vous allouer un |2 z"‘;
nombre de minutes précis [1eveede assembie mmmi
pour chaqge point du projet o ]
d’ordre du jour? »; 20 mi
~ e : - 25 mi
Il peut étre difficile d'identifier le e -
temps nécessaire a un point
d’Ofdfe. du jOUf. TOUt.efOIIS; aVQC ] Total du temps alloué 52 mi
la pratique, vous deviendrez vite | m
expert a ce « jeu ».

cliquez sur le bouton « Voir »;

¢

+ dans la fenétre surgissante, vis-a-vis la colonne « Temps alloué », sélectionnez, a

'aide du menu déroulant, le nombre de minutes que vous comptez allouer aux
points présents au projet d’ordre du jour;

Vous remarquerez qu’OuTIC additionne I'ensemble des minutes pour indiquer le

temps requis pour la réunion.

v cliquez sur le bouton « Fermer » lorsque le tout sera complété.

5.4.4.3 Voir étapes

OuTIC offre une liste de vérifications
afin de valider les différentes étapes de

construction d’un projet d’ordre du jour.
Pour voir cette fenétre surgissante ot
s’affiche la liste des étapes :

v cliquez sur le bouton « Voir

d'ordse du jour

Réunions
avac documents on cours

Projet

] Archivos
Ovdm <u jour i
|

étapes »;

Le crochet rouge signifie
que vous avez répondu a
ces questions, la fléche
verte indique que pour ces
aspects, aucune information

] V Inscription d'un comié
. V/ inscription de personnes

L/ Mot de bienvenue

f L/ But de ia rencontre

1/ Poirt «Divers »

és-verbal antérieur

Affaires découlantes

L/ Dete L/ C.oncs‘p'andenoe'

,T/w o e g e T -

V__ E_n”tkoiywv == P Projets = s

:V F;e;;on’n‘é; ; cénv;’q:;rw | L/ adves suets B
OUTIC — G| |V 1ype deréumon oV nege




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, Procés-verbal) :

Acheminer une copie électronique

v Sélectionnez dans le menu principal : « Fichier/Enregistrer une copie ».
< Enregistrez a I'endroit désiré dans votre ordinateur.
w+ Annexez ce nouveau fichier en tant que fichier joint a votre courriel.

Imprimer

Sélectionner « Fichier/Imprimer » 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 a 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.

N

+ Cliquez sur le bouton « Terminer/archiver »

Une fenétre 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 &tes sur le point d'enregistrer définitivement ce projet d’ordre du jour.
Une fois terminé, aucune modification ne sera permise sur celui-ci.

Voulez-vous enregistrer ce projet d'ordre du jour de maniére permanente?

5.4.5 Ordre du jour

En sélectionnant ['onglet « Ordre du jour », vous accéderez a cette interface.

OuTIC - Guide de l'utilisateur 31



Thérése Thiffaukt
e Sélectionnar o comité B R 3 Aujourd™ul, fundi 28 mal 2006

2 Organisation | ¥} Personnes | =P Réunien | l Archives | Plan d'une réunion

% Projet ordredujor | Ordredujour | procisvarbal

| chosiruncrdunion | o v

Y R e EBRIn= LMot A
| [ Le projet d"ordre du jour a && accepté tel que proposé
K& rbsentes [0 Le projet ordre du jour a ét€ accepté avec modification

I Porsonies

e

=
[ Proiet crorere aujour [ vemps amone

Toie dutempa slioué i i Archiver

+ Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez travailler.

v Choisissez une réunion® en sélectionnant dans la boite du menu déroulant a
droite de « Choisir une réunion ».

¢

Sélectionnez dans la boite du menu déroulant a droite de « Choisir une réunion »,
la date de celle que vous souhaiter voir a I'écran.

Vous verrez alors apparaitre le projet d’ordre du jour dans la partie gauche au bas
de I'écran.

5.4.51 Présences

Cliquez sur le bouton « Personnes présentes ».

4

S’affichera alors la liste des personnes qui ont été convoquées a la réunion.

+ Cochez le nom des personnes qui étaient présentes a la rencontre.

Sil ny a pas quorum’™ selon [linformation choisie dans la section
« Organisation », OuTIC 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 a la section
« Proposé et appuyé par ».

® |l est possible d’avoir plus d’'une réunion en cours de rédaction.
"% 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 I'ordre du jour adopté.
w Cochez |la case « Le projet d'ordre du jour a été accepté avec modification ».
Dés que vous cochez cette case, deux nouvelles sections s’affichent afin de
permettre d’effectuer les modifications requises.

Remarquez que la fenétre de gauche (qrise) est le rappel du projet d'ordre du
jour, alors que la fenétre centrale (bleue) est ['ordre du jour qui peut étre modifié.
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Thérése Thiffautt |
Aujourd’hui, lundi 29 mai 2006 |

s Sélectionner le comité | Consel dadministration

% Organisation )) Personnes | £ Reunion Archives | Plan d'une réunion

. €& projet d'ordre dujour : Ordre dujour e
i Choisir une réunion ;—20050506

= AOPHON ~rrmerner o et e e R S et e i

[J Leprojet d'ordre du jour a été accepté tel que proposé |
_,!réselnes | Le projet d'ordre du jour a été accepté avec modification Appuye par ! ({‘“
R:::wn|m-m:e:m\;:|||nmmmm:ul|m:nm|mummm||n|||||||m|u|lmn|m||~n-«|umu|m|.—m._<- _
| Projet d'ordre du jour Temps allousd | Ordre du jour . e
jj Mot de blenvenue 20 JEx 1 Mot de bienvenue
But de la rencortre | 2 Butde larencontre s m
Lecture et adoption de Torclre du jour 15“ = 3 Lecture et adoption de ['ordre du jour
| 4 Comespondance L supprimer |
j Corremondance . 41 Demandedebourse e
é Demande de bourse 2 15mi | @ | Comptes mensuels| Réinttialiser .
| ] 5 Rappons
Rapports | 5.1 Rappons financlers
Rapports finenciers 120 ml i1l 5.2 Rappons d'activités
Rappoarts d'activités 1omt { 6 Sujets . ,
e | 8.1 Projet de recherche sur le bénévolal
Sujets ; 6.2 Préparation de |a féte annuelle
Projet de recherche sur le bénévolat 15mi 7 Divers
Préparation de la féte annuelle 15 mi | 8 Levée de rassemblée -
Divers 20 mi . i i
Leves da lassemhide 2.0, = .
2 i |
Total dutemps alloué 1#Mh Archivar

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;

v 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 fleches verticales de direction afin de déplacer un point a I'ordre du
jour vers le haut ou vers le bas, ou encore les fleches 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;

vous pouvez en tout temps cliquer sur le personnage a la loupe afin

« afin de vous assurer que le document est conforme a vos besoins, &:g‘,
d’examiner le document en rédaction. :

5.4.5.3  Proposé et appuyé

4

Cliguez sur le bouton « Proposé par» et, dans la fenétre surgissante,
sélectionnez la personne qui a proposé I'adoption du projet d’ordre du jour ou, si
c'est le cas, cochez la case vis-a-vis « Proposé a I'unanimité ».

w Cliquez sur le bouton « Appuyé par » afin d’identifier la personne qui a appuyé
I'adoption du projet d’ordre du jour.

Si vous avez coché « A I'unanimité », il n’est pas nécessaire d’avoir une personne
pour appuyer.
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v 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 a étre
proposés et appuyés par des personnes de 'assemblée.

Obligatoire

L’ordre du jour (sauf lorsqu'il s’agit d’'une réunion spéciale)
Les procés-verbaux

Les rapports financiers et les budgets

Les résolutions

Les limites d’autorisations financiéres et décisionnelles

La levée de I'assemblée

¢ v ¥ ¢ & &

Préférable :

+ Les dépenses
+ Le dépbt de documents « importants »
+ Les décisions

5.4.5.4 Terminer/Archiver

Une fois le travail terminé, archivez '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 fenétre vous rappellera qu’une fois I'archivage effectué, vous ne pourrez plus
apporter de modifications a I'ordre du jour.

Vous &tes sur le point d’enregistrer définitivement cet ordre du jour.
Une fols terminé, aucune modification ne sera permise sur celui-ci.

néral n archiv i
qui a lieu au cours de la réunion.

Voulez-vous enregistrer cet ordre du jour de maniére permanente?

Non
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5.4.6 Proces-verbal

Vous voila arrivé a la section qui permettra la réalisation des procés-verbaux des réunions.

Thérése Thiffaut |

wds Sélectionner le comité | Consel dadministration :
3 Aujourd'hui, mardi 30 mai 2006

& Organisation )) Personnes | -} Réunion Archives | Plan d'une réunion

- & | Projetd'ordre dujour | Ordre dujour ~ Procés-verbal |

Choisir une réunion | ] Dryganisation des festivités pour le lancement 4'0uTIC

1 Mot de bienvenue | S SR SR b e e

2 Butde larencontre
3 Lecture et adoption de l'ordre du Jour
4 Correspondance
4,1 Remerciements de la Mairesse
5 Rapports
5.1 Rapponts financiers du mals d'avrl
6 Projets - — —
jo.1° Drganizalion dea fastvilés pourle lancement tOuTIC é J(_Sujet_|Lancement douTic
7 Sujets : I1 est décidé d'ct::{: du vin blenc et du rouge aégonpagné: de :
7.1 Slganture des contrats | fromage de chévre i
8 Divers |
9 Levée de l'assemblée

Heure de lalevée de 'assemblée i

w Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez travailler.

< Cliquez sur I'onglet : « Procés-verbal » afin d’accéder a cette interface.

w Dans le menu déroulant vis-a-vis « Choisir une réunion' », sélectionnez la date
de la réunion pour laquelle vous souhaitez réaliser le proces-verbal.

L’ordre du jour qui a été préalablement adopté s'affiche dans la partie gauche de
la fenétre.

«w Cliquez sur un point a I'ordre du jour afin de vous permettre d’inscrire I'information
relative a ce point.

Deés que vous sélectionnez un point a l'ordre du jour, vous verrez son nom affiché
dans la partie bleue de la section de droite. Lorsque vous sélectionnerez un autre
point & 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 procés-
verbal, vous pouvez modifier tous les points en cliquant sur ceux-ci.

"1l est possible d’avoir plus d’une réunion en cours de rédaction.

OuTIC - Guide de l'utilisateur 36



Pour chacun des points, vous pouvez inscrire de l'information pour résumer les
discussions qui ont lieu, les décisions & ce sujet, les résolutions entérinées’ ou
encore le suivi qui doit étre effectué relativement a 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 a ce sujet dans le
procés-verbal. Dans le cas d‘abstention, la mention reste anonyme, seul le
nombre de personnes sera indiqué.

. . . O
En tout temps, vous pouvez examiner a quoi ressemble le document qui \\.Q

se construit en cliquant sur le personnage a la loupe.

Voici a préesent quelques précisions relativement aux éléments : « Résumé », « Décision »,
« Résolution » et « Suivi ».

5.4.6.1 Résumé

La partie « Résumeé » sert & inscrire l'information relativement aux discussions qui ont eu lieu
au cours de la rencontre, De maniére générale, cette information doit étre précise mais
concise.

Par exemple, pour le mot de bienvenue, on pourrait lire : « Madame Thiffault souhaite la
bienvenue a toutes les personnes présentes et introduit mesdames Gabias et Giroux qui
agiront a titre d'organisatrices pour le lancement d'OuTIC ».

54.6.2  Sujet

Dés que vous avez de l'information a écrire dans les cases « Décision », « Résolution » et
« Suivi », vous devez d'abord inscrire un mot ou quelques mots pour identifier '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 maniére identique les mentions se rapportant a un méme sujet. Cette fagon de
faire permettra de repérer linformation facilement dans le volet « Archives ». Nous
expliquerons davantage les différents types d’archives disponibles a lintérieur 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 a étre inscrites en tant que résolution. Par
exemple, la décision d’acheter des fleurs pour le mariage d’une personne ceuvrant dans

"2 Voir la définition de « entériner » dans le lexique.
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forganisation peut étre inscrite au proces-verbal, sans toutefois commander qu'une
résolution soit prise a cet effet.

Mais comment répartir les décisions nécessitant I'élaboration d'une résolution et celles
gui n’en commandent pas?

De maniere générale, les résolutions se rapportent a des modifications majeures a la
structure de [l'organisation, lesquelles doivent le plus souvent étre approuvées par
I'Assemblée générale annuelle. On y retrouve généralement les sujets suivants :

les réglements généraux de I'organisation;

les budgets;

les limites d’autorisations financiéres;

les limites décisionnelles;

I'injection de sommes jugées importantes pour I'organisation;
les modifications majeures a la structure de 'organisation.

AN NN NN

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 étre
présenté au cours de la réunion. Ce projet doit étre proposé par un membre et appuyé par un
autre membre pour devenir une véritable résolution. Vous retrouverez un exemple simple de
resolution a 'Annexe B.

Vous pouvez trés bien rédiger a I'avance vos textes a I'aide d'un logiciel de traitement
de texte et le copier dans la case « Résolution ». OuTIC conservera la mise en forme que
vous aurez donne au texte.

Qu'il s’agisse d’une décision ou d’'une résolution :

1Y

+ indiquez le sujet;

w composez un texte explicatif.

5.4.6.4 Suivi a faire

Comme vous le savez, les suivis sont trés souvent difficiles a gérer. Aussi, OuTIC
permet de conserver des traces des élements pour lesquels il est préférable d’avoir un
rappel.

Par exemple, lorsqu’au cours d’une rencontre un membre indique qu’il prendra de
I'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 realisation du projet d'ordre
du jour de la prochaine rencontre, il sera possible de repérer les suivis a faire, et ce, par sujet
ou par date.

5.4.6.5 Levée de I'assemblée

Finalement, une fois I'ordre du jour épuisé, vous devez :
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5.4.6.6

3
4

indiquer 'heure de la levée de 'assemblée a I'aide du menu déroulant propose;

préciser qui propose la levée de 'assemblée.

Terminer / Archiver

OuTIC vous rappellera que le procés-verbal ne devrait étre archivé qu'apres son
adoption qui, elle, devrait avoir lieu lors de la réunion suivante.

Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver ».

Une fenétre vous rappellera qu’une fois l'archivage effectué, vous ne pourrez
modifier le projet d’ordre du jour.

Procés-verbal : enregistrement définitif

Vous étes sur le point d’enregistrer définitivement ce procés-verbal.
Une fois terminé, aucune modification ne sera permise sur celui-ci.

sralement, cet archivage se fajt s
qui a lieu lors de la réunion suivante.

Voulez-vous enregistrer ce procés-verbal de maniére permanente?
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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 proces-verbaux réalisés dans OuTIC. On y retrouve aussi 'ensemble des décisions,
des résolutions et des suivis qui ont été inscrits lors de la rédaction des procés-verbaux.

Pour accéder aux documents recherchés :

!ﬂvni&iﬁbﬂ § ,}‘) Parsonnes f =} Réunion i | ArChIVES  Plan d'ung réunis
|
‘ Reon du conitd o — ) o
Doenments Sujets
—————————ry
{ Projots aororcs au jour . Pour une deie donode | =) Sukin
) Denves o jm ' Aeomgtor Fune deta L1 Dl

L Provks st 3 Raimodations

Liste dos sujors

o
FREMON NI A3

Fiiey Dépans Rerdd

g temireenty

orera poix T3 870

Frnhn ik g ey

Feztne thve hemey

stdgaip

WG Tnaic e 0% evas 200

w# sélectionnez un comité;
+ sélectionnez I'élément que vous souhaitez repérer,
w cliquez sur le bouton approprié :

v" pour une date donnée, si vous connaissez la date [T i
exacte a laquelle s’est tenue la réunion; = 07
\\l) Dete de la réunion § . |

v' a compter d'une date, si vous cherchez des
documents rédigés au cours d'une période
donnée;

v' par sujet. /I faut savoir que si un méme sujet est
écrit dans plusieurs procés-verbaux, le mot ou le groupe de mots
ne sera inscrit qu’'une fois dans la liste. Voila pourquoi il est aussi
important de toujours inscrire de maniere identique les mentions se
rapportant a un méme sujet.
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5.6 VOLET « PLAN D’UNE REUNION »

Ce volet sert d’'aide-mémoire relativement a la répartition dans le temps des étapes
relatives a une réunion.

Tel que mentionné a la page 8, il est important de bien saisir les differentes étapes
d'une réunion.

s p
e £ = = N\ ' o s "
Avant [a. _ Pendant la réunion Pendant ou W '~ Réunion I Archives
; apres la réunion suivante
d’ordre du jour
i
Ordre du jour]
3 si.non davierg
Projet Ebauche du s ;
d'ordre du jour A / procés-verbal d P :@ Procés-verbal
— 2 \. J \ J L J/
7
N\
{ Archives " Plans I
~1-Projet | -2- -3- -4-
d'erdre du jour | Ordre du jour Procés-verbal Archives
uitifepiuions SIS
\ /
\ J

BRAVO!
VOUS AVEZ FAIT UN PREMIER TOUR COMPLET D’OUTIC!

TOUTES MES FELICITATIONS!
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6. MODE ABREGE
Ce volet s’adresse aux personnes qui préféerent une présentation bréve d’OuTIC.

6.1 INSTALLATION DU LOGICIEL

< Insérez le cédérom dans le lecteur afin de permettre I'ouverture du logiciel
d’installation ou téléchargez-le du site : www.uqtr.ca/outic. (Il peut étre nécessaire
de choisir le fichier «Install.exe»).

< Sélectionnez les choix appropriés pour votre ordinateur.

+ Cliquez sur « &0 ».

6.2 UTILISATION
6.2.1 Page « Accueil »

« Inscrire le nom d'utilisateur et le mot de passe. Pour la premiére utilisation,
inscrire « outic » aux deux endroits.

Pour modifier le mot de passe, voir page 19.
6.2.2 Volet « Organisation »

Inscrivez :

v le nom de 'organisation (ce n'est pas le nom du comité);
;

le nom du ou des comités:

4&7

le nom de la personne mandatée pour signer l'avis de convocation, le projet
d’ordre du jour, le procés-verbal;

+ larégle de quorum de ce comite.

Complétez selon vos besoins.
6.2.3 Volet « Personnes »

Inscrivez :

« le titre de la personne a inscrire (Monsieur, Madame);

+ le prénom et le nom de la personne;

w |a fonction gu'elle occupe pour chacun des comités de '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

¢ ¢ ¢ ¢

&

¢

¢

4

\

6.2.4.2

&

¢ ¢ ¢ ¢

¢

¢

Projet d’ordre du jour

Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez réaliser ce document.

Cliquez sur I'onglet « Projet d’ordre du jour ».
Sélectionnez la date et I'heure prévues pour cette réunion.
Cochez les membres a convoquer.

Cochez « Liste des invites » s’il y a d'autres personnes a convoquer et
sélectionnez celles que vous souhaitez convoquer.

Si une personne a convoquer ne figure pas dans la liste, vous devez aller I'inscrire
dans le volet « Personne » puis revenir pour la sélectionner dans la liste.

Répondez a 'ensemble des autres questions.
Cliquez sur la fleche ou sur I'onglet « Information/Décisions ».
Répondez aux questions.

Sivous souhaitez ajouter des éléments aux différents points, cliquez sur le bouton
correspondant et une boite d’inscription permettra d'inscrire le texte que vous

souhaitez. Ry
W
Visualisez en cliquant sur le personnage a la loupe. q

Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver » lorsque le tout sera complété.

Ordre du jour

Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez réaliser ce document.

Cliquez sur I'onglet « Ordre du jour ».

Choisissez la date de la réunion pour laquelle un ordre du jour doit étre rédigé.
Cliquez sur le bouton « Personnes présentes ».

Cochez I'option représentant la situation d’adoption de I'ordre du jour.

Indiquez qui a propose et appuyé I'adoption de l'ordre du jour en cliquant sur le
bouton correspondant et en cochant vis-a-vis cette personne ou encore sur
« Proposé a 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 a l'ordre du jour. Vous
pouvez aussi réinitialiser I'ordre du jour si vous le souhaitez en cliquant sur le
bouton « Réinitialiser ». .

. . . . B
Visualisez en cliquant sur le personnage a la loupe. @

Cliquez sur le bouton « Terminer/Archiver » lorsque le tout sera compléte.
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6.2.4.3 Procés-verbal

v Sélectionnez le comité pour lequel vous souhaitez réaliser ce document.

w Cliquez sur 'onglet « Procés-verbal ».

v Choisissez la date de la réunion pour laquelle un procés-verbal est a faire vis-a-
vis la case « Choisir une réunion ».

+ Sélectionnez les points a I'ordre du jour les uns aprés les autres et inscrivez dans
la section de droite les éléments requis.
Pour plus d’explication, voir la section 5.4.6 . Procés-verbal.

< Sélectionnez 'heure de la levée de 'assembiée. ;g:w‘ :

+ Visualisez en cliquant sur le personnage a la loupe. q

w 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.

i

v Cochez vis-a-vis |'objet de votre recherche.

v Sélectionnez le critére de recherche approprié : « Pour une date donnée », « A
partir d’'une date » ou « Par sujets ».

w Sélectionnez la date ou le sujet recherché.
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7. SAUVEGARDE DE SECURITE

Il est entendu que méme si OUTIC effectue des sauvegardes automatiques pendant la
réalisation des documents, il demeure nécessaire que vous effectuiez régulierement des
sauvegardes de sécurite. Idéalement, ces sauvegardes seront déposées dans un lieu autre
que l'ordinateur sur lequel vous réalisez ces documents.

Deux fichiers conservent 'ensemble des données. Le premier enregistre tous les documents
PDF et le second, les données relatives a I'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 :

w» « 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
'adresse en conséquence, mais les deux fichiers demeureront les mémes pour ce qui suit ;
\OUTIC\...

8. DEPLACEMENT DES DONNEES

Si vous avez besoin de copier 'ensemble des données de votre organisation dans un
autre ordinateur :

v faites une copie de sécurité a partir du poste de travail initial, tel qu’indiqué dans
la section « Sauvegarde de sécurité;

v installez OuTIC sur le second poste informatique visé.
Comme il s’agit a 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 :

v positionnez-vous dans le dossier « C:\program files\OuTIC\ » et copiez-y la
sauvegarde du dossier « Archives »,

v 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 I'adresse exacte, en respectant les espaces, les
minuscules et les majuscules.
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Affaires
découlant

Avis de
convocation

Boite
d’inscription
Cliquer

Correspondance

Curseur

Divers

Documents a
joindre

Double-cliquer

Entériner
Etat civil

Fenétre
surgissante

Filtrage

Fonctions

Infobulles

9. LEXIQUE

[l s’agit du suivi pouvant étre fait sur certains points d’un proces-
verbal a adopter.

Avis par lequel on informe des personnes de la tenue d'une réunion
en indiquant la date, I'heure et le lieu de la rencontre. Il peut s’agir
d’un document en soi ou encore d’'une section intégrée a un projet
d’ordre du jour.

[l s’agit de boites laissées vides afin de permettre 'inscription de
I'information nécessaire a cet endroit.

Appuyez rapidement une fois sur un bouton de la souris puis le
relacher. Lorsque la souris possede plus d'un bouton, la convention
dicte de cliquer sur le bouton gauche.

Selon les régiements du comité, il peut s'agir de toute la
correspondance (courrier, courriels, télécopies, etc.) regue depuis la
derniére 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 ou se produira la prochaine insertion de
caractéres ou d’images.

Ce point a I'ordre du jour, aussi appelé « Varia », permet de
conserver une ouverture pour '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 relacher (synonyme : double-clic).

Valider en confirmant juridiquement.

Situation d’une personne selon qu'elle est célibataire, mariée ou
autres.

Fenétre qui apparait apres en avoir commandé '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 ceuvrent auprés 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
mémes fonctions dans differents comités ou encore siéger a un seul
des comités de l'organisation.

Elément d'aide contextuel d'un systéme 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

Procés-verbal

Projet d’ordre
du jour

Projet de
résolution

Quorum

Rapport

Résolution

Personne qui regoit le mandat de faire quelque chose. Ce terme
référe ici a un membre a qui un mandat a été confié, par exemple la
présidence, le secrétariat, etc.

Menu que I'on peut développer a partir de la barre de menus en
utilisant un dispositif de pointage ou une combinaison de touches de
clavier.

Référe ici a 'occupation « sociale », c'est-a-dire étudiant, retraité,
travailleur a temps plein, etc.

Liste des sujets a traiter au cours d’une réunion et qui a été adoptée
par les membres de 'assembiée.

Se dit d'une donnée ou d'une valeur attribuée automatiquement par le
programme en |'absence d'une indication explicite de la part de
I'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 [a diffusion de documents de type texte, affiche,
diapositive, plan, formulaire interactif, etc. Ces fichiers se lisent a
l'aide du logiciel « Acrobate Reader » disponible gratuitement sur
Internet et fourni avec ce logiciel-outil.

Symbole affiché a I'écran pouvant prendre des formes diverses selon
les ordinateurs et que l'utilisateur déplace a 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 piece officielle attestant 'authenticité des
eéchanges.

Présentation de la liste des points soumis a 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. A
partir de son adoption, il devient I'ordre du jour. Ce projet est
géneralement préparé par la personne siégeant a 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 a 'autre. Les
reglements 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 connaitre a '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 particuliere soumise aux membres d’'une assemblée. Cette
décision doit étre proposée et appuyée et sera conservée selon un
numeéro d’enregistrement. Afin de faciliter la prise de décision, il est
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Réunion

Réunion
ordinaire
Réunion
spéciale

Suivis

TIC

Volet
« Archives»

Volet
« Organisation »

Volet
« Personnes »

Volet
« Réunion »

Volet « Plan
d’une réunion »

fréquent de voir une « Proposition de résolution » dans les documents
qui accompagnent I'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 problémes, de débattre, de
préparer une action, de négocier ou de décider.

Aussi appelée « Réunion réguliére », 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 a certaines discussions ou
certaines actions s'échelonnant sur plus d’une réunion.

Acronyme de « Technologies de l'information et de la
communication ». Uliliser pour inclure '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
I'organisation par comité et d'inscrire pour chacun d’eux l'information
qui les concerne.

Le volet « Personnes » permet d’identifier chaque personne pouvant
étre membre ou invitée au sein de 'organisation.

Le volet « Réunion » comporte les sections nécessaires a la
réalisation du « Projet d’ordre du jour », de I'« Ordre du jour » et du
« Proces-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

M OMme.

Nom :

Prénom ;

Adresse :

Ville :

Province :

Code postal :

Courriel :

Cellulaire :

Téléphone a la maison :

au travail : poste :
Téléavertisseur :
Télécopieur :
Date de naissance :
Etat civil : O celibataire O Veuf
[] Marié [] Séparé
(] Union de fait [] Divorcé
Membre du comité depuis :
Fonction : [] Président 1 Trésorier
O Vice-président [ Secrétaire/trésorier
[] Secrétaire [ Administrateur ou membre
Occupation: [ Retraité [ Travailleur a temps plein
O A la maison [ Travailleur a temps partiel
[] En chémage O Etudiant
O Autre
Autre :
Signature : Date :
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ANNEXE B

Généralement, le préambule (les CONSIDERANT) d'une résolution se construit en
indiquant d'abord les considérations plus générales et ensuite les plus spécifiques. |l est
toujours souhaitable d'y retrouver une référence a un article des reglements généraux. Voici
un exemple de projet de résolution.

PROJET DE RESOLUTION

Relative a I'embauche d’'une personne a la coordination des activités
bénévoles.

CONSIDERANT le départ subit de la coordonnatrice des activités
bénévoles;

CONSIDERANT la nécessité de combler e poste le plus rapidement
possible;

CONSIDERANT que nous avons une banque d'individus suffisante pour
procéder a des entrevues;

CONSIDERANT l'article 59 des réglements généraux qui stipule que le
président et le secrétaire sont mandatés pour 'embauche de personnel;

SUR PROPOSITION de Thérése Thiffault, APPUYEE par André Martel,
IL EST RESOLU que le président et le secrétaire puissent convoquer les
individus dont le curriculum vitae correspond aux exigences de ce poste
et procéder a 'embauche de la personne |a plus qualifiée en ce sens.

Thérése Thiffault, 2004/09/30
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