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1. Introduction

- N

De quoi traite ce chapitre ?

Ce chapitre présente |2 contexte de Tearfund Track et la raison de sa création. On y trouve un apemgu des
principaux avantages de Track et une lisle de ses fonctions clés, Enfin, ce chapitre décril la fagon doni
Track est géré et definit la structure d'accompagnement des utilisateurs de Track.

Qui trouvera ce chapitre utile ?

/

\jus les utilisateurs de Track: |

1.1 Contexte

Tearfund Track est le nouveau systéme informatique qui permet aux utilisateurs de suivre les
projets, programmes et initiatives, de leur phase de création et conception jusqu’a leur mise
en ceuvre et I'établissement des rapports.

Le travail a commencé par la conception et la définition de Track fin 2015, au moment ol un
projet global a été lancé dans le but de réunir les systémes informatiques de Tearfund. Nous
avons reconnu que les données programmatiques étaient réunies et gérées de multiples
fagons, ce qui ne facilitait pas le suivi de nos projets ou programmes. Nous voulions
connaitre notre impact a [I'échelle mondiale, tirer parti de nos projets, simplifier
I'établissement des rapports et fournir une meilleure solution informatique pour permettre la
saisie et la gestion des données sur les projets, programmes et initiatives a travers notre
développement communautaire, notre réponse humanitaire et notre travail de plaidoyer.

Tearfund a passé deux ans a engager et a consulter ses parties prenantes a travers le
monde, et a piloter et tester le concept et le prototype avec ses partenaires. Track, le résultat
de ce processus, est avant tout I'élément clé de cette intégration dans tous les systémes
informatiques.

1.2 Quels sont les avantages de Track ?

Les principaux avantages de Track sont 'amélioration de la gestion et de la qualité des
programmes grace a une plus grande confiance dans les preuves que nous réunissons afin
de savoir ce qui fonctionne, pour qui et dans quelles conditions.
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Schéma 1 : Les avantages de Track

Avantages du systéme Track pour aider a suivre I'impact des
projets ?

e
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\\ I'impact? nous?
e R

Track fournit :

e Visibilité des données relatives a la stratégie, au projet, au programme et a
linitiative. Les tableaux de bord fournissent une visibilité des données afin que les
utilisateurs puissent voir d’'un simple coup d'ceil I'état d’avancement d’un projet ou
examiner les multiples programmes et initiatives. Track est accessible au personnel
dans toutes les divisions de Tearfund. Les partenaires disposent également de leurs
propres tableaux de bord afin de pouvoir consulter clairement leurs projets et leur
état d’avancement.

e Approche cohérente de la saisie et de I'évaluation des données pour 'ensemble de
nos projets, programmes et initiatives. Nous avons beaucoup travaillé sur la
cohérence de la catégorisation des données par rapport aux catégories communes.
Nous avons ainsi la possibilité de filtrer et de visualiser des données similaires dans
'ensemble de nos activités. Track fournit un menu d’indicateurs standard que les
utilisateurs sont encouragés a utiliser afin qu’avec le temps, nous puissions suivre
les progrés réalisés dans des mesures similaires au niveau mondial.

e Assurance de la qualité des données. Un certain nombre de postes de validation et
d’approbation des données ont été intégrés au systéme. Ces postes permettront une
meilleure prise de décision et une meilleure compréhension a tous les niveaux. lls
permettront a Tearfund de maintenir et d’accroitre ses revenus, car des preuves
fiables de I'impact peuvent étre utilisées pour la communication et I'engagement.

e Cest la premiére étape de notre Programme de systémes mondiaux. Track est le
projet novateur qui a pour but d’examiner l'intégration des systémes de Tearfund au
niveau de la gestion des finances, des partenaires, des subventions et de la
logistique.

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 7



1.3 Présentation de Tearfund Track

Tearfund Track est un systéme informatique auquel tout le personnel et tous les partenaires
de Tearfund peuvent accéder. Il est congu pour saisir les propositions de projets pour tous
les travaux de premiére ligne de Tearfund, pour soutenir le contréle et le suivi des activités et
des indicateurs et pour faciliter I'établissement de rapports sur ces projets.

Tearfund Track comprend 3 applications différentes. Ces applications peuvent étre
comparées a trois portes différentes pour entrer dans la méme maison, la maison étant
Tearfund Track).

Schéma 2 : « Les trois différentes applications qui constituent Tearfund Track »

Portail du Partenaire Application Hors Ligne
(Méthode d’accés a Track pour (Les Partenaires / Tearfund
les partenaires) téléchargent le projet et mettent a IBIS
jour les activités)
(Approvals/Extensions

U @ IBIS créées dans Track)

TRACK (AffinisWeb)
(Méthode d’accés a Track pour Tearfund)

o AffinisWeb sera utilisé par le personnel de Tearfund pour saisir les stratégies des
pays, les propositions de projets, les rapports, les articles et les évaluations.

e |e Portail des partenaires est accessible en ligne a https://partner.tearfund.org/ par
les partenaires une fois qu’ils ont été formés. C’est ici que les partenaires peuvent
consulter le systéme pour compléter leurs propositions et leurs rapports.

e L’Application hors ligne peut étre téléchargée sur les téléphones Android par le
personnel de Tearfund et les partenaires. L’application hors ligne permet aux
indicateurs et activités des projets d’étre téléchargés et d’étre mis a jour hors ligne.
Les détails de suivi seront automatiquement mis a jour dés qu'une connexion
Internet sera disponible.

1.3.1 Fonctions de Track

Track est structuré autour des étapes clés du cycle des projets ou des programmes, car
c’est exactement de cette maniére que nous concevons et gérons les projets, programmes
et initiatives. 1l est important de noter que Track est un systéme qui doit permettre aux
utilisateurs de saisir leur raisonnement et leur planification. Le systéme ne raisonne pas a
votre place ! Nous recommandons malgré cela aux utilisateurs de passer du temps avec le
personnel et les partenaires pour collaborer et planifier ensemble. Track peut aider les
utilisateurs a réfléchir a la logique d’un projet. Il donne accés a un ensemble d’indicateurs
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standard alignés sur les normes de I'industrie, les objectifs de développement durable et la
roue LIGHT, et il sert d’outil de suivi et de contréle des performances continues des projets,
programmes ou initiatives.

Le diagramme ci-dessous montre les fonctions clés de Track :

Schéma 3 : Les fonctions clés de Track

Gestion du cycle de projet (GCP)

Analyse des problémes et des situations
Conception de Projet

Initiation de Projet

Planification

Mise en Oeuvre et Suivi

Evaluations

Cléture

. e 8 o 0 0 0

Les Fonctions de Track

Suivi Etablissement de

(Mise en Oeuvre) Rapports (Evaluation) Fagheichd

Suivre I'évolution du projet
Mettre a jour les activités et les

Catégorisation

Narratif indicateurs Geénérer les rapports b fficher | iat
A Mettre & jour le plan du suiviet | | périodiques et ad hoc It POl diisher s PrUics
Cadre Logique d'évaluation Rechercher des

Personnaliser les tableaux de

Plan de suivi et d'évaluation
Calendrier du Projet

témoignages, des

Utiliser lI'application hors ligne &valuations, des projets

Telecharger les évaluations et
les témoinages

Gestion du cycle de projet (PCM)

Track facilite une gestion efficace du cycle de projet, c'est-a-dire le processus de
planification et de gestion des projets et des programmes. La PCM s’articule autour du cycle
d’'un projet pour veiller a ce que tous les aspects des projets soient pris en compte. C’est un
ensemble d’outils de planification intégrés au cadre logique. Le processus est important pour
la réussite du projet, la durabilité et I'apprentissage organisationnel. Track détient les outils
comme le cadre logique pour veiller a ce que Tearfund et les partenaires se chargent de la
PCM avec efficacité pour assurer la réussite des projets. Roots 5 donne des conseils sur
I'ensemble du cycle du projet et se trouve ici ou dans le pble d’apprentissage Tearfund.

Propositions (Conception)

1. Créer les propositions de projets a I'aide du modéle Micah, du modéle Tearfund (pour
les projets de Plaidoyer mondial et influence) ou le modéle Donateur (pour les projets
financés par des dons institutionnels)

2. Passer en revue, modifier et approuver les propositions de projet.

Contréle (mise en ceuvre)

3. Créer des événements de I'agenda du projet.
4. Modifier la conception et les détails du projet pendant sa mise en ceuvre.
5. Mettre a jour les progreés relatifs aux activités et aux indicateurs hors ligne et en ligne.
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6. Télécharger des documents relatifs a un projet, tels que des cas, des évaluations et
des études de cas.
7. Suivre I'état d'avancement des projets par rapport aux stratégies des équipes/pays

Etablissement de rapports (Evaluation)

8. Tous les rapports (semestriels, annuels, etc.) seront commencés et achevés dans
Track.

9. Létat d’avancement des projets peut étre suivi sur des tableaux de bord et des
rapports personnalisés.

10. Extraire le décompte cumulé pour les rapports (p. ex. le nombre de bénéficiaires, les
catégories de groupes atteints grace au travail de Tearfund).

Recherche

11. Il est possible de rechercher les rapports, cas, études et évaluations.
12. Rechercher des informations a l'aide de différents critéres dans le systéme (par ex.
théme, emplacement, groupe, approche, groupes bénéficiaires).

1.3.2 Utilisateurs de Track

Le tableau suivant présente les principaux utilisateurs de Track. lls comprennent le
personnel et les partenaires de Tearfund.

Schéma 4 : Les principaux utilisateurs de Track

Suivi
Toute personne qui suit les
activités
Toute personne qui met & jour les
activités et les indicateurs
Toute personne qui a des
expériences a partager
Toute personne qui réalise des
évaluations/recherches
Etablissement de
rapports
Toute personne qui crée des Recherche
rapports Toute personne qui doit
Toute personne qui consulte des communiquer des expériences au
rapports sujet du travail de Tearfund
Toute personne qui approuve des Toute personne qui souhaite voir
rapports I'apprentissage et les évaluations
Toute personne qui contribue 2 du travail de Tearfund
des rapports ou donne des
conseils
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1.3.3 Postes administratifs de Track

Trac sera géré a trois niveaux :

1) Royaume-Uni - L'équipe d’assistance Track est responsable d’ajouter les nouveaux
pays/groupes au systéme et de veiller a ce que tous les utilisateurs de Tearfund aient
acceés au systéme.

2) Bureau pays - L’'administrateur désigné Track est responsable d’ajouter les
organisations partenaires au systeme

3) Partenaires - Au sein de chaque organisation partenaire de mise en ceuvre, un
membre du personnel des partenaires est 'administrateur Track. Cette personne est
chargée de créer et de gérer les comptes des utilisateurs.

1.4 Assistance pour utiliser le systéme

Si vous avez besoin d’aide pour utiliser Track, contacter votre Administrateur Track ou la
personne de liaison de votre bureau de pays Tearfund.

1.4.1 Autres ressources

Le guide de gestion du cycle de projet Roots 5 se trouve ici ou sur le Péle d’apprentissage
Tearfund.

2. Comment accéder a Track

- N

De quoi traite ce chapitre ?

Ce chapitre decrit comment acceder et se connecter a Track. |l explique egalement
comment les comptes « Admin » et « Utilisateurs » peuvent etre configures et geres.
Enfin, une autre section décrit comment naviguer au sein de Track et présente certaines
des principales fonctions a la disposition d'un utilisateur.

Qui trouvera ce chapitre utile ?

Qus les utilisateurs de Track. /
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Pour accéder a Track, les utilisateurs doivent avoir Google Chrome comme navigateur
par défaut. Vous trouverez les instructions pour cette configuration en annexe.

Pour pouvoir utiliser Track, les organisations partenaires doivent avoir un compte créeé a leur
intention. Les organisations partenaires doivent également avoir un membre du personnel
désigné administrateur de Track. L'environnement du partenaire est géré par le partenaire et
Tearfund n’y a pas accés. Cependant, Tearfund doit nommer un membre du personnel du
partenaire en tant qu’administrateur partenaire Track avant de le remettre au partenaire.

2.1 Comment vous connecter en tant que « Administrateur »
Partenaire

Une fois que le compte partenaire a été configuré par Tearfund, 'administrateur partenaire
recevra un email qui comprend les informations de connexion pour Track.

B | & Secure | https://partnertearfund.org <

1. Saisir I'url partner.tearfund.org dans le navigateur Chrome.

TEARFUND

Temrtund Log in

Log in.

Email
Password

Remamier ma?

Liog in

2. Saisir votre adresse email et votre mot de passe et cliquer sur Connexion.

(Noter que si vous avez oublié votre mot de passe, vous devez envoyer un email a
tracksupport@tearfund.org pour demander une réinitialisation).
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2.2 Gérer I'environnement du partenaire

L’administrateur partenaire est responsable de la gestion de la configuration et de la
maintenance du portail partenaire pour son personnel.

2.2.1 Créer un compte de Nouveau membre

Cette section explique comment configurer les nouveaux utilisateurs partenaires dans Track.

Log in.

Email

Password

Remember me?

Log in

1. Se connecter a I'environnement du partenaire (partner.tearfund.org)

TEARFUND

Gérer les mambras

2. Sous Admin dans le menu de navigation situé a gauche, sélectionner Nouveau membre.
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Nouveau membre

Prénom(s)

Nom de famille <:I B

Email

Fonction

Utilisateur :<:’ 5
Créer <:| 6

3. Saisir le nom et le prénom du membre du personnel partenaire.

4. Saisir 'adresse email du membre du personnel partenaire (impérativement une adresse
email professionnelle).

5. Sélectionner si l'utilisateur va étre configuré en tant que Admin ou en tant que
Utilisateur.

(L’administrateur Track sera configuré en tant qu’ « Admin » pour I'organisation partenaire.
Sauf en cas de besoin d’administrateurs supplémentaires, tous les autres membres du
personnel partenaire doivent étre configurés en tant que « Utilisateurs »).

e )

onction de I'admin :
Ajouter les nouveaux utilisateurs au systéme
Réinitialiser les mots de passe
Supprimer les utilisateurs
Désactiver le compte

Fonction de I'utilisateur :
Mettre a jour les données du projat
Modifier le statut du projet

\. /

6. Cliquer sur Créer.
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Nouveau Member compte

Le nouveau compte « User » a bien été créé et un email d'inscription a été envoyé a fredsmith@gmall.com

Fred Smith ne pourra se connectar avant la confirmation de I'email = Inscription =.

Veuillez noter : Cet email ne sera valable que pendant 48 heures. Si cette période expire sans confirmation, alors une demande de « Réinitialisation du mot de passe »
sera necessaire.

Créer un autre member compte

7. Un message de notification s’affiche pour confirmer que le nouveau compte a bien été
créé pour l'utilisateur. L'utilisateur recoit une notification par email et doit s’inscrire sur le
systéme dans un délai de 48 heures. (Il est important que l'utilisateur du compte réponde a
cet email dans les 48 heures, sinon il devra étre configuré a nouveau)

2.2.2 Gérer les membres

Une fois que le compte nouveau membre a été créé, 'administrateur partenaire peut le gérer
ainsi que les autres comptes des membres.

TEARFUND
Accueil

Documents }
Admin.

MNouveau membre

Gérer les membres <:|

1. Sous Admin dans le menu de navigation situé a gauche, sélectionner Gérer les
membres.

Manage Members

Show | 10 : entries Search: <:| 2

Email |& Fonction Désactivé Action
fredsmith@gmail.com Utilisateur & <:| 3 Réinitialiser le mot de passe
joebloggs@hotmail.com Utilisateur Reinitialiser le mot de passe <:\ 5
Showing 1 to 3 of 3 entries ﬁ Previous n Mext
4

2. Taper dans la case de Recherche pour trouver un utilisateur (recherche par adresse
email).
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3. Sélectionner si I'utilisateur doit recevoir les droits Admin ou Utilisateur.

4. Cliquer ici pour désactiver le compte si nécessaire.

(Noter que si un compte utilisateur est désactivé, 'utilisateur n’a plus accés a Track. Un
nouveau compte utilisateur devra étre créé soit par 'administrateur partenaire, soit par la
personne de liaison du bureau de pays).

5. Cliquer ici pour réinitialiser le mot de passe si nécessaire.
(Veuillez noter qu’une fois qu’un mot de passe est réinitialisé, un utilisateur est invité a saisir
un nouveau mot de passe la prochaine fois qu’il essaiera d’entrer dans Track).

En cas de probléme lié a la configuration des comptes partenaires, contacter la personne de
liaison de votre bureau de pays.

2.3 Comment vous connecter en tant que « Utilisateur »
partenaire

Une fois qu'un compte utilisateur partenaire a été créé par 'administrateur partenaire,
l'utilisateur partenaire recoit un email avec un lien sur Track.

Inscription sur le portail des partenaires de Tearfund Inbox x & 2

affinis-no-reply@tearfund.org 08:33 (0 minutes ago) ¥y -
Cher, chére

Un nouveau compte a été créé pour vous dans le portail des partenaires de Tearfund. Veuillez cliquer sur le lien ci-dessous pour créer un mot de passe qui
vous permettra de finaliser le processus d'inscription,

Cliquez ici pour finaliser votre inscription. <:|

Veuillez noter : Ce lien ne restera actif que pendant 48 heures. Sile lien expire, veuillez contacter votre administrateur ou demander un nouvel emall
d'inscription

Salutations,
Tearfund

1. Cliquer sur le lien pour vous diriger vers la page de connexion partenaire Tearfund Track.
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Créer votre mot de passe

&
(=

Email
Mot de passe

Confirmer le mot de passe

Mettre & jour <:|

2. Ajouter votre adresse email et votre mot de passe.

3. Cliquer sur Mise a jour.

Mot de passe mis a jour.

Vioire mot de passe a ete mis a jour. Veuillez Cliquer ici pour se connecter <:|

4. Une fois que le mot de passe a été mis a jour, cliquer sur le lien de connexion.

Login.

Emat | | <:

Mot de passe

Souhatez-vous que j@ mémorise votre mot de passe 7

Log in

5. Saisir votre adresse email et votre mot de passe et cliquer sur Connexion.

(Noter que si vous avez oublié votre mot de passe, vous devez demander a votre
administrateur partenaire Track de le réinitialiser).
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3. Navigation du systeme

-

De quoi traite ce chapitre ?

fonctions a la disposition d'un utilisateur.

Qui trouvera ce chapitre utile ?

\Tn-us les utilisateurs de Track.

Ce chapitre décrit aussi comment naviguer au sein de Track et présente certaines des principales

~

/

3.1 Ecran d’accueil

Une fois la connexion établie, 'utilisateur verra I'écran d’accueil.

TEARFUND = Tearfund Track Partner Portal Hello Lorien Fingh

Agtued

Motifications

Meas projets

=

Deux cases avec fléeches déroulantes permettent a [Iutilisateur

de voir toutes les

Notifications récentes ou d'accéder aux projets sur lesquels ils travaillent dans Mes

projets.

(Vous trouverez d’autres informations sur la fagon d’ouvrir et de modifier une proposition

dans la Section 4 :« Conception : Projets »).
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3.2 Ecran de navigation de gauche

TEARFUND

Accuel

Pour faciliter la navigation dans le systéme, un écran de navigation se trouve a gauche de
I'écran. Des informations détaillées sur I'utilisation de chaque section sont fournies plus tard
dans ce manuel.

3.3 Barre de processus

|Cat&gohes Lians avec la stratégie | Narrafif  Budget Portée ' Logique Cariographle de la portée = Suivi de la mise en ceuvre = Calendrier = RAésumaé

Dans un document de la section Projets, une barre de processus affiche chaque onglet qui
doit étre complété. En cliquant sur Sauvegarder et continuer a la fin de chaque section,
l'utilisateur passe automatiqguement a la section suivante. Les intitulés des onglets de la
barre de processus deviennent bleus une fois la section achevée.

3.4 Autres symboles et pictogrammes

On trouve de nombreux petits symboles dans Track. La section suivante fournit la
signification de ces symboles et décrit ou on peut les trouver.

3.4.1 Case d’agrandissement

>

Ce symbole indique qu’il y a des informations supplémentaires a afficher dans une section
particuliére. Il se trouve sur le coté droit des cases de titre grises sur chaque écran.
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Problémes / guestions & résoudre | o 10 >

Vue d'ensemble du projet , | >
Analyse du risque o »
Analyse des parties prenantes | 1] o . >

Cliquer sur le symbole pour agrandir la case et afficher les informations supplémentaires.

3.4.2 Définition
(2

Ce symbole indique I'explication ou la définition d’'un terme. |l se trouve a proximité de mots
dans de nombreuses sections de Track.

Details | o

s © ]
Translate

ransiated Training Manual Project (Design)

Type O <:| A quel programme ce projet est-il refié ?

Projet H Aucunie)

im

Cliquer sur le symbole pour ouvrir une case contextuelle et afficher I'explication ou la
définition.

3.4.3 Notes d’utilisateurs

Ce symbole indique que des notes d’utilisateurs peuvent étre ajoutées a une section
particuliere. On le trouve dans de nombreuses sections de Track. Une fois que des
informations sont ajoutées, le symbole devient vert.
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Probleémes / questions & résoudre 1| o W >

Vue d’ensemble du projet (o] 4+ W <:| »

Analysa du risguo z M >

Analyse des parties prenantes (0| o - >

Cliquer sur le symbole pour ouvrir une case contextuelle dans laquelle vous pouvez ajouter
des notes personnelles.

3.4.4 Supprimer

i

Ce symbole indique qu’une section peut étre effacée ou supprimée. Il se trouve dans
plusieurs sections de Track, par exemple ci-dessous dans la section Logique de projet.

Impac'lﬂ o] g >
Effot 1@ 0 |:> i >
EMet2@ (7] o m >

Cliquer sur le symbole pour effacer ou supprimer un élément de Track.

3.4.5 Modifier la langue du systéme

Ce symbole indique que la langue du systéme Track peut étre modifiée. Il se trouve en haut
a droite de n’importe quel écran de Track.
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L | e Fe ) »
= -
Anglais
= >
ortugats
Espagnol
™ Francais >

Cliquer sur le symbole pour choisir anglais, francais, espagnol ou portugais comme langue
du systeme.

3.4.6 Modifier les parameétres

%

Ce symbole permet a l'utilisateur de modifier ses parametres. |l se trouve en haut a droite de
n’'importe quel écran de Track.

U

. L ﬂ E...

=
Réinitialiser le mot de passe
Support 4
Guides d'utlisateur
>

Cliquer sur ce symbole pour Réinitialiser un mot de passe, pour consulter une liste
d’'Adresses email d’assistance ou pour consulter un choix de Guides de I'utilisateur
Track.

3.4.7 Déconnexion

(=

Ce symbole permet a l'utilisateur de se déconnecter du systéme. Il se trouve en haut a
droite de n'importe quel écran de Track.
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Cliquer sur ce symbole pour se déconnecter de Track.

3.4.8 Afficher/ Cacher I'’écran de navigation de gauche

Ce symbole permet a I'utilisateur d’afficher/ cacher I'écran de navigation de gauche. Il se
trouve en haut a gauche de n’importe quel écran de Track, prés du logo Tearfund.

Afficher Cacher
TEARFUND E<:|;-arf'ur‘d Track Partner Portal TEARFUND = <:|ar1ur.d Track Partner Portal
Accues|
Notifications Notifications
Mes projets Mes projets

Cliquer sur ce symbole pour afficher/ cacher I'’écran de navigation de gauche

3.4.9 Bouton de collaboration

9

Ce symbole permet aux utilisateurs du Partenaire de collaborer sur la conception d’'une
proposition en créant un fil de conversation au sein d’'un document dans Track. Il se trouve a
proximité des intitulés de section sur chaque page de Track.

Résumé <:|
Agent de mise en ceuvre @ __|<::|
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Cliquer sur ce symbole pour démarrer une conversation de collaboration avec un autre
utilisateur Partenaire. (Pour en savoir plus sur la fagon d’utiliser le bouton de collaboration,
voir la Section 4.4 « Collaboration »)

3.4.10 Demande de modification

o
O
o

Ce symbole permet aux utilisateurs de Tearfund et de ses partenaires de faire une demande
de modification d’'une proposition. Une demande de modification ne peut étre faite que sile
projet est en cours de mise en ceuvre.

Narratif

28 o 4=

Cliquer sur ce symbole pour démarrer une conversation de demande de modification avec
I'approbateur du projet. (Pour en savoir plus sur la fagon d’utiliser le bouton de demande de
modification, voir la Section 5.1 « Modifier un projet »).

3.4.11 Ajouter une action
0

Ce symbole permet aux utilisateurs du Partenaire de collaborer avec le personnel de
Tearfund sur la conception d’une proposition en créant un fil de conversation au sein d’'un
document dans Track. Il se trouve a proximité des intitulés de section sur chaque page de
Track.

Résumeé 0 <:|
Agent de mise en ceuvre © 0] la <:|

Cliquer sur ce symbole pour ouvrir une case de message et ajouter une action. (Pour en
savoir plus sur la fagon d’ajouter une action, voir la Section 4.5.1 « Ajouter une action »).
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3.4.12 Liste d’activités

Ce symbole se trouve dans la section Logique de Track dans la ligne Résultat (voir 'onglet
Logique dans la barre de processus).

Résultat (Résultat Immédiat) 1.18 o) o

Formulation

Farmars have inputs and knowledge required fo
diveraify crop production

Intitulé de lindicatear @

MNumber of beneficiarss trained

Risques et hypothases ©

=

Farmers are able to use new seads and knowledge

from training sessions

Cliquer sur ce symbole pour ajouter des activités aux Résultats.

3.4.13 Modifier

LY

4 e

Ces symboles se trouvent dans n’importe quelle section ou un utilisateur peut ajouter /

modifier un texte.

Formulation

Farmers have increased their agricultural produc: 5 <:|

ID de

I'activité Description
908 Purchase seeds
209 Distribute Seeds

Date de début

01/02/2019

01/03/2018

Date de fin

28!02.’2[3@/' i

31/03/2019 4

I

Cliquer sur ce symbole pour modifier le texte.

3.4.14 Exécuter une action / Résoudre une collaboration

v
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Ce symbole permet aux utilisateurs de terminer une action ou une collaboration. Il se trouve
a l'intérieur d’une liste d’actions ou dans le journal de collaboration a proximité de chaque
message d’action / collaboration.

Aclions

Date de

Mumere |. creation Par Description Termine Par Resolu Par
178 dth Mar 2018 Lorian Frank Please add mom information hems 4 <:I

Registre de coflaboration

Filtrer par Non résolue
4 g Région

4. oo Narratives

Please add more detail here

Lorian Frank - Mon, 4 Mar 19 0548 Q .J <:I

Cliquer sur ce symbole pour terminer une action ou un message de collaboration. (Pour en
savoir plus sur le bouton Résoudre, voir la Section 4.4.3 « Résoudre les collaborations » ou
la section 4.5.3 « Terminer / Résoudre une action »).

4. Conception : Projets
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@ )

De quoi traite ce chapitre ?
Ce chapitre décnit comment saisir une proposition Micah dans Track, y compris la saisie de la
logique de projet.

Qui trouvera ce chapitre utile ?
\TDIJS les utilisateurs qui créent, modifient ou collaborent sur une proposition. _—/i

MNous recommandons aux utilisateurs de planifier et de concevoir leur
proposition de projet avant d'essayer de la saisir dans Track. Ce
processus de planification peut &étre appuyé par l'utilisation du modéle de
proposition Micah et par les indicateurs thématiques approuvés de
Tearfund. Ces deux documents sont disponibles dans le pdle de

ressources.

Le diagramme ci-dessous présente un apercu des étapes a suivre pour effectuer une
proposition dans Track. Son but est de présenter un carte visuelle structurée et intuitive de la

proposition.
(Les utilisateurs noteront que les différentes étapes reflétent les sections a compléter dans le

modéle Micah).

Schéma 5 : Les étapes de la création d’une proposition dans Track

[ Phase de Conception }
Cartographie Calendrier Statut
: de |a Portée 1
Liens . Suivi et Evaluation | Resumé |
Stratégiques \ _— \
/ \ |I | f | f |
Objectif: Ajouter (” objectit: N | (” objectit B | TN | objectif: s A
des informations Ajouter des [ | Aouter des | e I'| Ajouter des sl
dlés permettant a fa informations informations b | | événements au / gﬂg; el épt: -
proposition d'étre relatives au concernant QUI i ?n T | calendrier, par ex. { I s s
consultée et contexte et au | | seratouchéparie | | . rhéeiéz I:D'Zt | des rapports, et / :s‘:;m:;] rglvu i
visualisée sous \_projet projet _/ B proj [ des évaluations / pEssage |
différents | € | / Zubaholi)
dimensions || | I|I /
| I
| 1 ! !
2T = e o
@ Objectif: Objectif: [ Objectif: \- 7
Relier un projet a Enregistrer le Objectif: (Phase de Objectif:
une stratégie budget du projet Créer [a logique Conception) créer Voir un résumeé
organisationnelle, at reliera la de IprDjet (cade de le Plan de Suivi et de I‘enser:r!ble de
gg pays ou feuille de calcul logique) d'Evalustion la proposition
equipe du budget . J
N ase de Mise en -
L " _ SHasErENs X e
Oeuvre) mettre a
jour les activités,
les indicateurs et la
\ portge /
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4.1 Recevoir une proposition de projet de la part de Tearfund
4.1.1 D’ou vient une proposition ?

Le modéle d’une proposition de projet est créé dans Track par un membre du personnel de
Tearfund. Il est l'initiateur du projet.

L'initiateur du projet « catégorise » le projet (pour en savoir plus sur la fagon de catégoriser
un projet, voir la Section 4.2 « Catégories ») et peut ensuite choisir d’envoyer la proposition
a un partenaire de mise en ceuvre ou de le garder comme Proposition Tearfund.

L'initiateur du projet Tearfund envoie le projet a un partenaire de mise en ceuvre en modifiant
son statut. (Pour en savoir plus sur la fagon de modifier le statut du projet, voir la Section
4.13 « Statut ») Une fois qu’un partenaire regoit une proposition pour la premiere fois, elle se
trouve dans le statut « Conception : Version préliminaire de I'agent de mise en ceuvre ».

Schéma 6 : Changement de statut de Conception : Initiation Tearfund a Conception :
Version préliminaire de I’agent de mise en ceuvre

Conception :
Wersion
préliminairg
Tearfund

Conception :

Initiation

Tearfund

Conception :
Version
préliminaire de
l'agent de mise
en cauvre

4.1.2 Comment accéder a une proposition

Une fois qu’un utilisateur Partenaire s’est connecté a Track (voir Section 2.3 Comment vous
connecter en tant que « Utilisateur » partenaire) il peut accéder a une proposition de projet
qui lui a été envoyée.

Sur I'écran d’Accueil, l'utilisateur remarque deux cases avec deux fléches déroulantes. Ces
deux cases permettent a I'utilisateur de voir les Notifications récentes or d’accéder a Mes
projets.
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TEARFUND =  Tearfund Track Partner Portal bl Lo Firch W0 (e

Accusl

Cxcirriaa ) Nolifications |_> >

Mes projots )

1. Cliquer sur la fleche déroulante située prés de Notifications pour ouvrir la case.
Cette case est remplie des projets qui ont été envoyés par le personnel de Tearfund soit
pour la premiére fois, soit aprés examen.

Notifications v
Identifiant du Accuser
Type Projet projet Statut réception
Status Changed - Design: Partner translated screenshots 2923 Version préliminaire de I'agent de mise en ¢
Implementer Draft poject oeuvre

2. Cliquer sur Accuser réception de la proposition et elle disparait de la case.

Mes projets v
Afficher 10 + éléements Rechercher :
Numéro Nom Date de début Date de fin Statut
2923 Partner translated screenshots project <\ 01 Jan 2019 31 Dec 2019 Design: Version préliminaire de I'agent
de mise en ceuvre

Le projet s’affiche alors dans la case Mes projets.

3. Cliquer sur le Lien de P’intitulé pour ouvrir le projet.

4.1.3 Inviter Tearfund ?

Les utilisateurs Tearfund n’ont pas accés a un projet qui se trouve dans le statut
« Conception - Version préliminaire de I'agent de mise en ceuvre ». Lorsque le projet est a
ce statut, les utilisateurs Tearfund se voient refuser I'accés au projet et ne peuvent voir qu'un
bref résumé du projet.

Quand un partenaire regoit et ouvre une proposition de projet, elle s’ouvre sur la page
Catégories. En haut de la page, la case suivante s’affiche :
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Associer Tearfund

Autoriser Tearfund a consulter et modifier | Oui = Non

Un utilisateur partenaire ayant le réle d’« Admin » peut autoriser ou refuser I'acces a
Tearfund.
e |’'accés est géré au niveau individuel du projet.
Si OUlI est sélectionné, alors Tearfund peut accéder au projet.
Si NON est sélectionné, alors Tearfund ne peut pas accéder au projet.
La valeur par défaut dans la case est NON.
La case n’est visible que pour les partenaires quand le statut du projet est
« Conception - Version préliminaire de I'agent de mise en ceuvre ».

/'/_Lrn partenaire peut souhaiter permetire & Tearfund d'accéder & |a proposition \\
dans les circonstances suivantes :

Si les délais sont serrés et que la proposition doit étre achevée dés que
possible, par exemple lors d'une intervention en cas de crise afin que les
téches soient partagées

Silagent de mise en ceuvre eprouve des problemes de connectiviteé et que
Tearfund peut aider a I'élaboration de la proposition.

Pour que le partenaire et Tearfund puissent partager leur expertise lorsque les
\\prupnsitimns sont complexes.

1. UAdministrateur partenaire doit cliquer sur Oui ou Non.
Si I'acces Tearfund est octroye, alors un utilisateur Tearfund peut accéder au projet et

bénéficier des mémes droits de visibilité et d’éditabilité octroyés par le role de leur niveau
actuel. Par ex. consultant, éditeur, approbateur, etc.

4.2 Catégories

1)

Catégories = Narratif = Budget ' Portée ' Logique = Cartographie de la portée < Suivi de la mise en ceuvre ' Calendrier  Résumé ' Statut

Le personnel de Tearfund doit remplir cette section avant d’envoyer la proposition a un agent
de mise en ceuvre. Une fois que la page Catégories est ouverte, I'utilisateur partenaire voit
quelles Catégories ont été sélectionnées dans chaque section individuelle. Les Catégories
peuvent étre modifiées par un partenaire depuis I'environnement partenaire.

La fagon dont les projets sont « catégorisés » est importante car c’est ce qui nous permet de
rechercher et de trouver les projets dans I'ensemble du portefeuille de Tearfund. Ces
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catégories nous permettent également de rassembler les données des projets dans des
domaines thématiques spécifiques, et nous pouvons analyser ce que nous faisons et en tirer
des enseignements.

L'idée de la page Catégories est d’encourager les gens a réfléchir a leurs projets et c’est le
changement de culture que recherche Tearfund.

L’annexe contient des directives sur la fagon de saisir certains types de projets dans Track
(par ex. CCT). Toutefois, si un utilisateur a du mal a placer un projet sur I'écran Catégories, il
doit se demander la RAISON pour laquelle ils réalisent ce projet....

Catégorisation des projets - comment trouver les projets qui nous intéressent ?

Au sein du systeme DME, les projets sont catégorisés des facons suivantes
Intitulé du projet et dates (heures) de debut et de fin du projet

Par nature de projet (type de projet)

Informations sur le projel (description de "objectil du projet)

Par personne qui fail le travail (agent de mise en cauvra)

Par emplacement du projet (geographie)

Par approche globale adoptée par le projet pour résoudre ce probléme (approche globale)
Par approche adoptée par le projet pour résoudre ce problame (approche du projet)
Par raison de l'intarvention du projet (raison de I'intervention)

Par probléme gue le projet cherche & résoudre (théme)

Par catégories d'individus concernés par le projet (groupes cibles)

Par Objectifs de développemeant durable (ODD)

Par contribution & Peffet Tearfund (effets globaux)

A quel objectif de stratégie de pays Iz projet se rapporte-t-il 7

Par source de financement {subvention)

Par normes de qualite (a déterminer)

@ &% & & & & & & & & & & & & &8

Priére de contacter votre Responsable DME si vous avez besoin d'assistance
pour remplir la section Catégories.

La section Catégories est trés longue. Cliquer régulierement sur Sauvegarder en
bas de I'écran pour veiller a ne perdre aucune information.

o d—
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Instructions

4.2.1 Détails

Détails o] [o Tout afficher %
Intitulé © Date de début @ Date de fin ©
Partner Manual Project 01/01/2018 da/mm/yyyy ~ 31/12/2018 da/mmiyyyy «
Type® W A quel programme ce projet est-il ﬁ
relié ? i )
Projet :
Aucun(e) :

Modéles de projet ©

Réseau Michée

Propriétaire © Propriétaire Fonction

Richard Yao - Country Representative Country Lead - Ivory Coast ;

Cette section aura été complétée par l'initiateur de projet Tearfund.

1. Les dates de début et de fin du projet peuvent étre modifiées si nécessaire.

4.2.2 Résumeé

Résumé (o) o

Description

K=

1. Dans la case Résumé, saisir une bréve description du projet
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4.2.3 Agent de mise en ceuvre

Cette section aura été complétée par l'initiateur de projet Tearfund. Elle n’est pas modifiable.

Agent de mise en ceuvre @ | o
Type @ Agent de mise en cauvre Principal
. agent de
Partenaires = MNom de I'agent de mise en ceuvre -
ceuvre

Responsable

Nom du responsable @ Fonction du responsable

4.2.4 Ou se déroule le travail ?

Dans cette section, les utilisateurs saisissent I'emplacement du projet ou du programme.

Od se déroule le travail 7 (o] o W v

% Ajouter un nouwasl amplacemant
Emplacement

1. Cliquer sur Ajouter un nouvel emplacement.
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Ol g2 déroule latravaill 7 (0] o0 1

Emplacement

Sélectionner un pays Sélectionner un niveau infranational @

Regroupemont réglonal Salectionner une régeon

Pays

Salectionner un pays H

Niveau infranational 1 €@ Salectionner un niveau infranational

i inframati . s .
Niveau infranational 2 & Séfectionner un niveau infranational

MNom de la communauté

Région

an

Sélectionner un domaine

Rétérance GPS

2. Dans la case Emplacement, cliquer sur tous les menus déroulants pour saisir les
informations pertinentes concernant la région, le pays, les niveaux infranationaux et la
communauté dans laquelle le projet se déroule.

Niveaux infranationaux 1 et 2
Ces subdivisions adminisiratives a des niveaux inferieurs au niveau nafional auraient dii Etre saisies
par administrateur regional.

Nom de la communauté
Chaque communauté dans laquelle une infervention sera mise en ceuvre el évaluée doit élre saisie
individuellement.

3. Pour supprimer un emplacement, cliquer sur le symbole de la corbeille.

Alouter un nouvel amplacement §

4. Cliquer sur Ajouter un nouvel emplacement pour obtenir un nouvel ensemble de menus
déroulants dans lesquels vous pouvez saisir d’autres emplacements dans la communauté.
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4.2.5 Quel est le théme ?

Pour compléter cette section, nous envisageons les questions : « QUEL(S) probléme(s) le
projet tente-t-il de résoudre ? » et « Sur quels éléments de ce probléme le projet se
concentre-t-il » ?

Les indicateurs disponibles dans la section Logique du projet seront suggérés
ultérieurement en fonction des thémes choisis ici sur la page Catégories.

cullurelies

Quel est le thime ? o] o W
{ -
N 3
Abris et Abr collecti! Abri do transilion Abri d'urgence
articles non Abri permansnt Abri termporaire Articles ménagers
alimentaires Arlicies persannels
e
Conflit et Action non violenie Guerison Jeunes
réconciliation Justice 1 Etat de droit Leadarship Réconsiliation
1+]

Développement Gestion du cycle du projet Gestion financiére Gouvernanoe et Personnel
arganisationnel Mission intégrale =1

e

Esu, Accés & des installations Acchs a l'eau potable Pratiques d'hygléne
aasninissement Sannires

et hygiéne @

Educaticn Alphabetisation at Primaire: Profassionnaile

1] arthmétique pour les adultes Secondaine Supérieure / Tertigire
Environnement Energie rencuvelable Gestion des déchets

Moyens Accés A des cantributions, Bocks A des services Gestion/viabilite das
d'existence des services el des financiars ressources naturefles
(7] infrastructures Marmes sociales et

1. Sélectionner le(s) théme(s) qui se rapporte(nt) le mieux au projet dans la colonne de
gauche.

2. Sélectionner le(s) sous-théme(s) spécifique(s) dans chaque théme qui se rapporte(nt) le
mieux au projet.

3. Pour une recherche rapide des thémes et sous-thémes, commencer a taper dans cette
case et les termes pertinents s’affichent.
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Modifier la répartition <:|

Modifier la répartition du budget

Current distributions add up to 100%. Distributions mus! total 100%

Eau, assainissement et hygiéne Sécurité alimentaire

50 % 50 %
Sauvegarder l

4. Cliquer sur le bouton modifier la distribution pour modifier la proportion du budget
attribuée a chacun des thémes sélectionnés.

5. Cliquer sur Sauvegarder.

4.2.6. Quelle est 'approche globale ?

Cette section donne a l'utilisateur la chance de relier le projet aux approches globales de
Tearfund :

i) Plaidoyer et influence

ii) Développement communautaire
iii) Réponse humanitaire
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Développement
communautaire @

&

Plaidoyer et influence

a

Réponse humanitaire

o

1. Sélectionner la/les approche(s) globale(s) qui se rapporte(nt) le mieux au projet dans la
colonne de gauche.

2. Cliquer sur le bouton Modifier la distribution pour modifier la proportion du budget
attribuée a chacun des éléments sélectionnés.

4.2.7 Quelle est 'approche ?

Pour compléter cette section, nous envisageons la question « COMMENT allons-nous faire
le travail ? » ou « Quelles méthodes ou approches allons-nous utiliser pour résoudre le
probléme et atteindre les résultats souhaités ? »

Approche (o] o ¥
Campagnes et Actions de campagne réaciives @ Campagnes centralisées i long lerme
groupes de pression Influencer ke débat politique
L]
A
Maobilisation ot Communautés de pratique Intervenir & des dvénamants
organisation @ Mobiliser des béndvoies Nouer des contacts et travailler en coalition
Organiser des conférences et des riunions Sansibilsation
Modalitd Appoet en nature Bons de valewr détarminés
d'assistance © Subventions an espbces (avec condiions) Subventions en espices (sans conditions)
rapant & 4

1. Sélectionner la/les approche(s) qui se rapporte(nt) le mieux au projet dans la colonne de
gauche.
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2. Sélectionner la/les sous-approche(s) spécifique(s) dans chaque théme qui se
rapporte(nt) le mieux au projet.

3. Pour une recherche rapide, commencer a taper dans cette case et les termes pertinents
s’affichent.

4. Cliquer sur le bouton Modifier la distribution pour modifier la proportion du budget
attribuée a chacun des éléments sélectionnés.

4.2.8 Quelle est la raison de cette situation ?

Les catégories choisies dans cette section sont utilisées par I'équipe marketing de Tearfund
quand elle discute du travail de Tearfund avec ses donateurs.

Ralson de cette situation (<) o W

Catastrophe naturelie
at climatigue

|
Changemant
climatique/ durabilitd
anvironnemantale

Confiit
Diroits humains
Epidamie

Pauvreté
dconomigque

Trafic/Migration
sécurisde

Modifi <_J3

1. Sélectionner la raison de la réponse qui se rapporte le mieux au projet dans la colonne
de gauche.

2. Pour une recherche rapide, commencer a taper dans cette case et les termes pertinents
s’affichent.
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3. Cliquer sur le bouton Modifier la distribution pour modifier la proportion du budget
attribuée a chacun des éléments sélectionnés.

4.2.9 Cible

Pour compléter cette section, nous envisageons la question « QUI est la cible du projet ? »
ou « Qui sont les principaux types ou groupes de personnes que le projet cherche a aider,
influencer, mobiliser, connecter ? »

Un choix de 5 groupes de cibles figure sur la page Catégories.
e Bénéficiaires

Eglises et groupes confessionnels

Individus et communautés

Influenceurs

Organisations et institutions

Chacun de ces groupes de cibles comprend un certain nombre de sous-groupes.

important de choisir un type de cible parmi le « groupe » ET le « sous-groupe » pour
représenter exactement qui est pris en compte a mesure que les activités sont mises en
ceuvre.

Me pas oublier qu'il est important de sélectionner les types de cibles &
la fois dans le « groupe » ET dans le « sous-groupe » afin de pouvoir
ajouter et mettre a jour la portée ultérieurement dans Track.

Toute portée qui concerne les personnes, par ex. les réfugiés, les facilitateurs, les personnes
inspirées, peut par la suite étre ventilée par age, sexe, handicap.
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Instructions

Groupes cibles @ (0] o W0

= 2
b 4

Bénéficiaires © Béndficiaires
\1—] 1
Influenceurs @ Activistes Diécideurs politiques Délégués
Facilitateurs Influenceurs clés
Organisations et Acteur de développerment Gouvernements Groupes de la société civile
institutions © Organisation coliaboratrce non-chrtienne Organisations partenaines Organismes homologues
(Resource organisation) Réseaux Sphére pubique
1
Modiifior Ia: récariftion 4

1. Sélectionner le type de « Groupe » que le projet cible dans la colonne de gauche.

2. Sélectionner les types de « Sous-groupe » que le projet cible (essentiel pour mettre a
jour la portée).

3. Pour une recherche rapide, commencer a taper dans cette case et les termes pertinents
s’affichent.

4. Cliquer sur le bouton Modifier la distribution pour modifier la proportion du budget
attribuée a chacun des éléments sélectionnés.

La section cible de 'onglet Catégories est le premier endroit ol
l'utilisateur doit réfléchir afin d'éviter le double recensement.

Schéma 7 : Etapes a suivre pour éviter le double recensement #1

S'ARRETER

I Par exemple, si vous
_ Se demander: Qui choisissez “bénéficiaires” ET
Catégorisation E> Quelle Cible? E:> E:) sont les bénéficiaires E> "Ménages”, il peut étre difficile
REFLECHIR du projet? de mettre a jour la portée du
% .

rojet.

?

L

Il est possible de créer un double recensement a ce stade si l'utilisateur sélectionne
plusieurs cibles avec lesquelles il met a jour la méme portée directe du projet. L'exemple
ci-dessous montre comment un double recensement peut étre créé et recommande des
facons d’éviter cette situation.
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Exemple

Un projet peul viser a ameliorer la sécurité alimentaire de 400 menages, Sur 'écran Categories! Cible, 'utilisateur
peut ne pas savoir sl doit choisir « Bénéficiaires » ou « Ménages » comme cibles, ou les deusx.

Q ; Quelle cible 'utilisateur doit-il sélectionner 7

R : Lutilizateur doit réfléchir clairament a la conception du projet afin de prendre cette décision. Lae type da cible
doit corespondre au lype de recensement de indicateur pour que les données de porlée puissent &ltre saisies
ulterisurement dans Track.

.1
En reflechissant a son projet, 'utilisateur 1 planifie des activités comme « Formation des agriculleurs = et choisit
un indicateur et un type de recensement comme « Nombre de personnes formeées ».
Dans ce scénario, ['utilisateur doit choisir « Bénéficiaires » comme type de cible,

Scenario 2

En réfléchissant a son projet, lutilisateur 2 planifie des activités comme « Distribution de produits alimentaires et
nan alimentaires » et choisit un indicateur et un type da recensement comme « Nombre de manages recevant des
articles non alimentaires ».

Dans ce sceénario, 'utilisateur doit choisir « Ménages » comme type de cible.

5i l'utilisateur 1 avail choisi a la fois « Bénéficiaires » (pour l'activité de formaltion des agriculteurs) el « Ménages »
(dont la sécurité alimentaire doit &re ameliorée), il aurait pu y avoir un risque de double recensement au moment
oil les activités auraient efe actualisées dans Track.

I i %
L'utilisateur doit réfléchir a l'ensemble du projet et veiller a ce que les cibles choisies dans la section Catégories
comespondent aux types de recensement de l'indicateur afin gque la poriée du projet puisse éire mise & jour,

4.2.10 Contribution a 'effet de Tearfund

Les effets de Tearfund décrivent le changement que nous souhaitons voir en tant
qgu’organisation. Tous nos projets, programmes et stratégies doivent nous aider a obtenir les
effets que nous recherchons.

Nos effets sont les suivants :

Eglises envisagées : L'Eglise est envisagée, habilitée et équipée pour jouer son role dans
la transformation des communautés les plus pauvres et la transformation de la société.

Communautés transformées : Les communautés les plus pauvres résistent aux chocs et
aux tensions, ceuvrent pour la paix et l'unité et contribuent a un avenir meilleur pour
elles-mémes et pour les autres.

Besoins urgents satisfaits : Les besoins immédiats sont satisfaits lorsque des crises et

des catastrophes naturelles frappent et que les structures et mécanismes communautaires
sont affectés.
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Société changée : Les systéemes et programmes sociaux, politiques, économiques et
environnementaux fonctionnent pour les communautés les plus pauvres, garantissant
'accés aux besoins de base, la réduction des inégalités et une croissance durable.

de Tearfund | fo -

Besoins urgents
satisfaits

\\.: 1
Communautes
transformées

Eglises envisagées

Socigte changée

Modifier la réparti <I_1 2

Cette section aura été complétée par l'initiateur de projet Tearfund. Elle n’est pas modifiable.

4.2.11 Objectifs de développement durable (ODD)

Le 1° janvier 2016, les 17 Objectifs de développement durable (ODD) de I'Agenda du
développement durable de 2030 - adopté par les leaders mondiaux en septembre 2015 lors
d’'un Sommet historigue des Nations Unies - sont officiellement entrés en vigueur. Au cours
des 15 prochaines années, avec ces nouveaux objectifs universellement applicables a tous,
les pays vont mobiliser leurs efforts pour mettre fin a toutes les formes de pauvreté, lutter
contre les inégalités et contre le changement climatique, tout en veillant a ce que personne
ne soit laissé pour compte.

Les OMD s’appuient sur le succés des Objectifs du millénaire pour le développement
(OMD) et visent a aller plus loin pour mettre fin a toutes les formes de pauvreté. Les
nouveaux objectifs sont uniques en ce sens qu’ils appellent tous les pays, pauvres, riches et
a revenu intermédiaire, a agir pour promouvoir la prospérité tout en protégeant la planéte. lls
reconnaissent que I'éradication de la pauvreté doit aller de pair avec des stratégies qui
favorisent la croissance économique et répondent a toute une série de besoins sociaux,
dont I'éducation, la santé, la protection sociale et les possibilités d’emploi, tout en luttant
contre le changement climatique et la protection de I'environnement.
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http://www.un.org/millenniumgoals/

Objectifs de développement durable D

Pas de pauvrotd

Lero Faim

Santa ot Blon-dtre

Education da qualité

Egaiité de genre

Eau propre ot
assmnmsamant

Energie propre et
abordable

Travail décont ot
crolsaance
économique

Industrie, Innovation

ot Imfrastrustore PRy

inggalités

Villes et
communautés
durables

Consommation et
production

Action cimatique

La vie sous I'eau

La vie sur lerm

Paix, justice ot fortes
inatitutions

Partonariat pour les
objoctifs

1. Sélectionner le(s) ODD auquel/auxquels le projet va contribuer.

Sauvegarder Sauvegarder et continuer <:|

2. Quand la section Catégories est remplie, cliquer sur Sauvegarder et continuer pour

passer a la section Liens stratégiques.
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4.3 Narratif

[

Catégories /| Narratif ' Budget /| Portée / Logique / Cartographie de la portée | Suivi de la mise en oeuvre | Calendrier | Résumé | Statut

La section du Narratif peut étre remplie soit par un partenaire de mise en ceuvre, soit par un
utilisateur Tearfund. Cette page sera familiére aux utilisateurs qui ont de I'expérience dans la
rédaction d’'un modéle de proposition Micah. D’autres instructions sur le modéle Donateur
suivront.

La section du narratif est trés longue. Cliguer réguliérement sur
Sauvegarder en bas de I'écran pour veiller a ne perdre aucune
information.

s

Instructions
Problémes / questions & résoudre [ 1] o L3 > <:|
Vue d'ensembile du projet | >
Analyse durisque o] ¢ W >
Analyse des parties prenantas (o] o - >
Impact et viabilité 2| o W »
Eglise locale (| o »
Gastion du projet et le¢ons apprises g W >

1. Cliquer sur la fleche déroulante située prés de chaque section pour ouvrir la case
modifiable.
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Problémes / questions & résoudre (o] o ¥ v

Description &

Réseau Michée

« Quels problémes particuliers le programme va-t-il traiter 7 Quelles opportunités va-t-il saisir 7

+ Comment avez-vous identifié ce besoin 7 (résultats des études participatives initiales, des évaluations techniques ou des enguétes de base, au travers
d'expériences précédentes, & la demande des communautés locales, etc.)

« Quelles sont les racines du (des) probléme(s)? Quel changement espérez-vous apporter avec ce projet 7

» Y a-t-il des politiques ou des pratigues sous-jacentes qui contribuent aufx) probleme(s) 7

« Pourguol avez vous choisi de resoudre ce probleme?

Narratif

P B U & Helvatica Neue * Al e B I LS =228 @ K - ® g 2

=

2. L'exemple ci-dessus est pour la section Probléme a résoudre, mais toutes les sections
peuvent étre remplies de la méme fagon. Utiliser les directives a puces du modele Micah
pour ajouter un Narratif. Les boutons jaunes permettent de modifier le texte et d’'insérer des
tableaux, des photos ou des liens vidéo.

Sauvagardar Sauvegarder ot continues <:’

3. Quand I'écran du narratif est rempli, cliquer sur Sauvegarder et continuer pour passer a
I'écran suivant.

4 .4 Collaboration

Ce symbole se trouve prés de lintitulé de chaque section dans Track. Il facilite la
collaboration en permettant 'envoi de commentaires parmi le personnel du partenaire qui
travaille sur un document. Il ne peut pas étre utilisé pour une collaboration entre le personnel
de Tearfund et celui du partenaire.

4.4.1 Envoyer un message de collaboration

-

1. Cliquer sur le symbole de Collaboration pour ouvrir un nouvel écran de message.
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<::|2

Aygun miFssage

= e —

2. Commencer a taper un nom et sélectionner I'adresse email appropriée.
3. Taper le message de collaboration.
4. Cliquer sur Envoyer et le message sera sauvegardé dans une case de conversation

jaune (voir image/photo ci-dessous). Un email sera également envoyé dans la boite de
réception de la personne.

Ploase could you add mone Informaton hore

Une fois que le message est envoyé, fermer la case et noter que le symbole de collaboration
estpassé a:

)

Il s’agit d’'une « collaboration non-résolue ».

4.4.2 Recevoir un message de collaboration

Une fois qu’un utilisateur envoie un message de collaboration depuis Track, un email est
envoyé dans la boite de réception de la personne.
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1 C>P0rtai| du partenaire - nouveau message de Inbox X

collaboration

affinis-no-reply@tearfund.org
tome =

2 Projet : Translated Training Manual Project (Design)
région : Budget

4 ::>_Emguez ici pour voir les nouveaux messages de collaboration postés

Please could you add more information here <::| 3

1. Uemail sera intitulé « Portail du partenaire - Nouveau message de collaboration »

2. Lintitulé du projet s’affiche, comme dans la section (domaine) dans laquelle le message
de collaboration est écrit.

3. Le message de collaboration s’affiche.

4. Cliquer sur le lien pour étre orienté au message de collaboration dans Track (si
I'utilisateur n’est pas connecté, il est d’abord orienté vers la page de connexion de Track)

| |

N

Catégories | Liens avec la stratégie © Narmatll | Budget © Portde

Problémes / questions & résoudre __|<:|

5. Cliquer sur le message de collaboration pour voir/activer le message de collaboration.

B you add mone infarmation hero

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 47



6. Cliquer sur le menu déroulant situé sur la gauche au-dessus du message de collaboration
pour voir les actions possibles.
e Sélectionner Répondre pour continuer la conversation de collaboration, si
nécessaire.
Sélectionner Modifier pour modifier le message de collaboration d’origine.
Sélectionner Supprimer pour supprimer le message de collaboration de Track.
Sélectionner Résoudre si I'action a été entreprise.

4 4.3 Résoudre les collaborations

Une proposition ne peut pas passer au statut Approuvée quand elle comprend des
collaborations non résolues. En cas de tentative de le faire, le message d’erreur suivant
s’affiche.

Attention

Il y a un message de collaboration a résoudre

Annuler oK

S’il y a des collaborations non résolues, un onglet intitulé Journal de collaboration s’affiche
dans la barre de navigation de gauche sous Projets.

TEARFUND Registre de colizboration
Filtrer par MNon résclue H
Accueil
4 g Hegion
Registre de <:| - il Narratifs
collaboration
Act
résolues
Admin

1. Cliquer sur le Journal de collaboration pour ouvrir une autre fenétre qui présente un
répertoire de fichiers contenant les emplacements des messages de collaboration.
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Registre de collaboration

Filtrer par Non résolue

ik

Please could you add more information here

01

Lorien Finch - Mon, 15 Jul 19 10:56

2. Cliquer sur le symbole du dossier pour ouvrir et consulter le message de collaboration.

3. Cliquer sur le symbole de recherche pour étre dirigé dans I'espace pertinent dans Track.

4. Cliquer sur le symbole cocher pour résoudre la collaboration.

affinissandpit.tearfund.org says

Etes-vous sir ?

Résoudre supprimera toute la conversation.

|

5. Un message d’avertissement s’affiche et demande si l'utilisateur est sir de vouloir
résoudre la collaboration. Cliquer sur OK et le message de collaboration est supprimé du
journal de collaboration. Le symbole de collaboration retourne a (0).

4.5 Bouton d’action

Ce symbole se trouve prés de lintitulé de chaque section dans Track. Il facilite la
collaboration en permettant I'envoi de commentaires entre le personnel de Tearfund ou le
personnel du partenaire qui travaille sur le méme document.

4.5.1 Ajouter une action
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Un utilisateur Tearfund ou un utilisateur Partenaire peut ajouter une nouvelle action.

0 <:

1. Cliquer sur le symbole d’action pour ouvrir un nouvel écran de message.

Actions

Date do
Numire création Par Descripfan Terming Par Reéaalu Par

Showing 016 0 of O erines Previous

2. Taper un message dans la case, puis cliquer sur Ajouter une action.

Actions
Date oo
Nurmira eréalion Par Description Tosrrriird Par Fésaby Par
‘::>"-c.: 16Ih Fab 2018 Lorien Frank Please sddl mars information hers P
Showing 1101 of 1 eniries Pron n

| Ajouter aclion

Vue d'ensemble du projet (o] + <:|

3. Le message a été ajouté a la liste d’actions et est maintenant visible (1) dans la section
concernée.

Les notifications d’emails ne sont pas envoyées aprés la création d’une action. La fois
suivante ou le statut de la proposition change (de Version préliminaire de I'agent de mise en

ceuvre a Examen de Tearfund ou vice-versa), les utilisateurs doivent cocher I'onglet Actions
non résolues situé dans I'écran de navigation de gauche pour vérifier les messages d’action.

4.5.2 Actions non résolues

Une proposition ne peut pas passer au statut Approuvée quand elle comprend des actions
non résolues. En cas de tentative de le faire, le message d’erreur suivant s’affiche.
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Attention

Il y & une action & résoudre.

Annuler OK

Une section intitulée Actions non résolues est située dans la barre de navigation de
gauche sous Projets.

TEARFUND

Accueil

Registra de
collaboration

Actions non
resolues

Admin.

1. Cliquer sur Actions non résolues pour ouvrir une nouvelle fenétre comprenant les
messages d’action.

Actions non résolues

Afficher| 5 4| élémants Recharcher :

Numéro It Région Date de création Par Description Terminé Par

256 Terms of Reference 12th Apr 2019 Lorien Frank Please add more information here ':>Q s

2. Cliquer sur le symbole de recherche pour que Track recherche une tache. L'écran est
réinitialisé et I'utilisateur est orienté vers I'espace ou le message d’action a été inscrit.

Terms Of Reference @ (1] 1 <:|

3. Situer, puis effectuer I'action.

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 51



4.5.3 Effectuer / Résoudre une action

Une fois qu’une action a été effectuée, elle doit étre enregistrée dans Track.

Terms Of Reference @ (1] 1 <::|

1. Trouver I'action concernée et cliquer sur le symbole pour ouvrir la liste d’actions.

Actions non résalues

Afficher | 5 + éléments Rechercher ;

Numéra [t Région Date de création Par Description Terminé Par

256 Terms of Reference 12th Apr 2018 Larien Frank Please add more information here |:>f

2. Cliquer sur le symbole Cocher pour marquer la tdiche comme Terminée. Un nom
d’utilisateur et une date de fin sont automatiquement saisis.

Actions non résolues

Afficher | 5 4 dléments Rechercher :

Numéra I Région Date de création Par Description Terminé Par

256 Terms of Reference 12th Apr 2019 Lorien Frank Please add more information here 12th Apr 2019 Lorien Frank |::>x (c]

3. Cliquer sur le symbole « x » pour annuler la derniére action ou cliquer sur le symbole
« cocher » pour marquer la tdche comme Résolue.

affinissandpit.tearfund.org says

Etes-vous slr de vouloir résoudre la tdche Numéro : 161 7 <::|

4. Une case contextuelle s’affiche et demande si I'utilisateur est sir de vouloir résoudre la
tache. Cliquer sur OK pour résoudre la tache, puis cliquer sur le symbole de fermeture (x)
en haut a droite pour fermer la case Liste de taches.

La case Actions non résolues (accessible depuis I'écran de navigation de gauche) devrait
maintenant étre vide.
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4.6 Budget

I

Catégories | Narratif Budget ' Portée ' Logique = Cartographie de la portée = Suivi de la mise en oeuvre | Calendrier = Résumé = Statut

Le but de cette page n’est pas de gérer le budget du projet ou du programme. Son but est
uniquement d’enregistrer le budget proposé au moment de la mise en place de la
proposition. Le suivi du budget n’est pas disponible dans Track. Un lien vers le document du
budget du projet devrait étre ajouté.

Montant tolal du budget (£ Budget du projet a la date

0.00 <:' 1 16/02/2018 <:| 2 ad/mmiyyyy =

Lisn UAL & la fouille do caloul du Resumdé financiar

1. Saisir le budget du projet.

2. Saisir la date.

3. Ajouter un lien URL a une autre feuille de calcul financiére.

Résumé financler 1] ¢ W o~
Marrative

.~ B U = Halvetca News * A+ B B R+ - w ] - X < 7

Le montant que vous demandez au parenre de scutenPartenaire de soutienavec le cétail des putres contributons Ind:quées dans le taesy C-Cessous.

Annde d sctivité Annéa 1 (£) Annde 2 () Annde 3 (£)

e an s T 4 s

Deuniérma partenaire da soutien : (maiguer la nem) (o cas dchibant f ajouter o'autres bnes s ndcessarg) <: 6

sEE)™

Revenu focal ot autre 7

4. Modifier la case en saisissant le nom de I'organisation qui fournit I'appui financier.
5. Saisir la ventilation annuelle du budget requis.

6. Si le projet est appuyé par plus d’'un partenaire, ajouter ces informations dans les
colonnes supplémentaires.

7. Ajouter les informations sur les sources locales ou autres sources de financement.

8. Saisir manuellement le budget total par an.

Saluvegarder el continuar <___|
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9. Quand I'’écran du budget est rempli, cliquer sur Sauvegarder et continuer pour passer a
I'écran suivant.

4.7 Portée

Saisir l'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Comment saisir des données de portée ».

v

Catégories | Narratif Budget = Portée ' Logique = Cartographie de la portée = Suivi de la mise en oeuvre | Calendrier ' Résumé = Statut

Dans cette section, les utilisateurs apprendront comment saisir les données sur la portée
dans Track.

Qu’entendons-nous par Portée ?

La portée signifie toute personne ou toute entité pouvant étre touchée par une intervention,
par ex. bénéficiaires, organisations, etc.

Pourquoi Tearfund a-t-il besoin de données sur la portée et comment ces données
sont-elles utilisées ?

Nous devons recenser le nombre de personnes touchées parce que :
a) Les données sur la portée sont une partie importante du contrdle des progrés.

b) La portée est communiquée aux donateurs et aux personnes/organisations qui nous
soutiennent (par exemple par le biais des rapports aux donateurs et notre rapport
annuel et notre rapport sur I'impact et I'apprentissage).

La portée nous donne des indications au sujet de 'ampleur de notre travail et nous aide a
savoir si nous atteignons nos cibles. Elle permet également de faciliter les futures prises de
décisions, par exemple sur ce que nous pouvons faire a plus grande échelle.

Les données sur la portée, ainsi que les données approfondies (recherches, évaluations et
études d’'impact) nous permettent de porter un jugement éclairé sur I'efficience, I'impact et
I'efficacité.

Bien sir, la portée seule n’offre pas un tableau complet. Nous devons également savoir ce
qui a changé pour les personnes, les groupes, les organisations, etc. que nous avons
touchées et dans quelle mesure ces changements sont durables.

Comment saisir les données sur la portée dans Track ?

Les données sur la portée sont saisies dans Track en fonction des groupes et sous-groupes
qui ont été choisis dans la section « Cible » de I'onglet Catégories. Il est important de se
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rappeler le lien entre la portée et les cibles, tant a cette étape que tout au long de la
conception de la logique du projet.

Un choix de 5 groupes de cibles figure sur la page Catégories.
e Bénéficiaires

Eglises et groupes confessionnels

Individus et communautés

Influenceurs

Organisations et institutions

Chacun de ces types de cibles de groupe comprend un certain nombre de sous-groupes.

e N

Me pas oublier de sélectionner les types de cibles a |a fois dans |e
« Groupe » ET les « Sous-groupes » dans la section Cible de
l'onglet Calegories.

Si vous constatez que l'onglet des donneées sur la portée est vide,
retourner en arrigre et veiller & sélectionner les types de cibles dans

le « Sous-groupe ».
- /

Les sections suivantes expliquent comment saisir les données sur la portée dans
chacun des groupes cibles.

Instructions

4.7.1 Bénéficiaires

+ Bénéficiaires @ 100.0 % # Béndlicigires

Si Bénéficiaires était sélectionné dans la section Cible de 'onglet Catégories, les données
sur la portée sont saisies dans n’importe lesquels de ces onglets :

(Remarque : Dans le modéle Micah, il est uniquement possible de choisir « Bénéficiaires »
en type de cible « sous-groupe ». Dans le modéle Donateur, on trouve un certain nombre de
types de « sous-groupes » supplémentaires, comme nous pouvons le voir dans la capture
d’écran ci-dessous)
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Combien Benafhcares <: 1

Nombre do personnes directerment  Nombre de personnos
Anmia touchées ) Indirectement tauchéss €

2
bt 0 <:> 0 3|:> ”
2020)

1. Sélectionner I'onglet approprié.
2. Ajouter le nombre de bénéficiaires directs et indirects.

3. Ajouter le narratif si nécessaire.

Gu*ente nd-on par bénéficiaire direct ? \

Une personne, un groupe ou une organisation qui a participe
directement a un programme/projet et qui a regu un service
direct par le biais du programme/projet.

Qu'entend-on par bénéficiaire indirect 7

Une personne qui beneficie d'une intervention, mais qui n'est
pas la cible directe des activités du projet. Un bénéficiaire
indirect (ou secondaire) peut recevoir cet avantage par le
biais du bénéficiaire direct ou étre atteint de maniére plus

Qﬂfgnée par le projet.

Nous ne voulons pas mélanger les bénéficiaires avec lesquels nous avons eu une
interaction directe - par un atelier ou une distribution - avec ceux dont l'interaction avec nous
a été plus éloignée - par le biais d’un spectacle de théatre de rue, d’une publication ou d’une
émission de radio.
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Exemple 1 :

Un projet a pour but de former 500 femmes & la gestion d'entreprise. La taille moyenne des meénages sur
le site du projet est de 4, Dans cet exemple, le nombre de bénéficiaires directs est de 500 et le nombre da
béneficlaires indirects est de 1500, Les beénéficiaires indirects ont regu l'avantage par le bials du
bénéficiaire direct. Le chiffre du bénéficiaire indirect a &té obtenu en multipliant le nombre de ménages =
500 ¥ la taille moyenne du ménage (4} moins le bénéficiaire direct = 3. 500 x 3 = 1500

Exemple 2 :

Ln projet a pour but d'accroitre |'accés au credit pour 200 femmes et e fait en leur accordant des préts.
La taille moyenne des meénages dans la zone du projet est de 5. Le projet prévoit également un créneau
régulier dans une émission de radio afin de discuter de 'agrandissement de l'accés au financement. L'
émission de radio est écoutée par 5 000 personnes, Dans cet exemple, le nombre de bénéficiaires directs
est de 200. Ces 200 femmes ont regu un service direct du projet. Les 5000 auditeurs de l'emission de
radio n'ont pas regu de service direct mals ont &té alteints & distance par le projet et peuvent done étre
considéras comme des bénéficiaires indirects. Le nombre total de bénéficiaires indirects de ce projet est
de 5 800, BOD personnes ont été touchées indirectement par les 200 femmes (200 meénages x 4) plus les
5 000 personnes qui ont &t touchees a distance par |e projet.

Pourquoi devons-nous recenser les bénéficiaires indirects ?

Recenser les bénéficiaires indirects aide a comprendre I'effet multiplicateur de Tearfund
dans les communautés que nous desservons. Un effet multiplicateur est un calcul de
'agrandissement du projet ou de l'activité au-dela des bénéficiaires directs. Par exemple, si
vous développez la capacité des formateurs pairs, et que chaque formateur pairs recrute et
forme d’autres formateurs pairs, alors l'effet de votre formation initiale est multiplié.
Recenser ces bénéficiaires indirects - les personnes formées par vos formateurs pairs - est
important, car cela montre que les résultats de vos activités s’étendent au-dela de votre
activité initiale.

Pour les activités de plaidoyer, le recensement de vos bénéficiaires sera différent de celui
des autres types de projets. Votre objectif sera de modifier une politique ou un niveau de
financement par un décideur spécifique. Vous trouverez quelques conseils utiles ici (en
anglais):

(https://views-voices.oxfam.org.uk/2016/10/real-geek-measuring-indirect-beneficiaries-attem
pting-to-square-the-circle) pour réfléchir aux bénéficiaires indirects dans les projets de
plaidoyer.

4 N

Répartition des bénéficiaires

Il v a trois paramétres de des bénéficiaires dans Track
1) Deux tranches d'age
2)  Sixtranches d'age
3) Deux tranches d'age, handicap envisage

. J/
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Répartition des bénéficiaires @
Configuration des béndficiaires

6
Doux tranches d°ige . 4

Direct(s] 3 Indirect %
Fémninin Moins de 18 ans o <:> 1] 0%
Masculin Moins de 18ans | 0 09
Férninin 18 ans ou plus o 1] 9%
Masculin 18 ans ou plus 0 0 0%

Total TI:> i i

4. Sélectionner le paramétre approprié pour répartition des bénéficiaires.

5. Saisir le nombre de bénéficiaires directs et indirects que le projet souhaite toucher.

Attention |
Pour que les données saisies soient sauvegardées, |'utilisateur
doit cliquer en dehors de la case de données.

6. La colonne % se met automatiquement a jour.

7. La colonne total se met automatiquement a jour. Vérifier que la colonne total est correcte
avant de passer a autre chose !

Le nombre total de bénéficiaires dans le tableau desagrége DOIT
correspondre au nombre total de beneficiaires saisis a I'etape 2, sinon il
est impossible de changer d'écran.
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Béndéficiairas par emplacement @

Emplace mant Diractis) B Indlrect
Litarrian 0 <:> a
Tolnl a a

Bénéficiaires par théme ©
Thisrme Directin) Indirect
Séourith g

akmednidire :11 ::
Eau,

SESaInssemant
of Fygeene

Total

8. Ajouter le nombre de bénéficiaires directs et indirects qui seront touchés dans chaque
emplacement de projet.

Le nombre total de béneficiaires ajoute par emplacement DOIT
correspondre au nombre total de bénéficiaires saisis a I'étape 2, sinon il
est impossible de changer d'écran.

9. (Optionnel) Ajouter le nombre de bénéficiaires qui seront touchés sous chaque théme.

Sauvegarder Sauvegarder et continuor <:]

10. Cliquer sur Sauvegarder avant d’ajouter des données au prochain onglet Portée ou
cliquer sur Sauvegarder et continuer pour passer au prochain onglet Track, a savoir
Logique.
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4.7.2 Eglises et groupes confessionnels

4 E'gllsns et groupes 100.,0 % ¢ Assoctations chrdtiennes * Dénominations

roligioux @ ¢ LEglses locales ¥ Facultés théologiques

Si Eglises et groupes confessionnels est sélectionné dans la section Cible de I'onglet
Catégories, les données sur la portée sont saisies dans n'importe lesquels de ces onglets :

(Les mémes informations s’affichent a chaque onglet)

1 :> Combion Eglises |ocalon 7 Cormbion Societés Chirdtonnea 7 Combilen Groupo milgieux? Comblen Educaiours thdologigues 7

Année Cible

1 2ma - 2020) ~ <:| 2 - <:’ 3
=S

1. Sélectionner I'onglet approprié.
2. Ajouter le nombre de cibles dans chaque « sous-groupe » que le projet souhaite toucher.

3. Ajouter le narratif si nécessaire.

Sauvegarger Snuvegarder at ﬂnmim<:|

4. Cliquer sur Sauvegarder avant d’ajouter des données au prochain onglet Portée ou
cliquer sur Sauvegarder et continuer pour passer au prochain onglet Track.

4.7.3 Individus et communautés

¢ Individus et 100.0 % ¢ Communauté locale # Formateurs
communautes € # Los volontaires + Ménages

Si Individus et communautés est sélectionné dans la section Cible de I'onglet Catégories,
les données sur la portée sont saisies dans n’importe lesquels de ces onglets :

(Les mémes informations s’affichent a chaque onglet)
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1 |:> Combéen Communautés iocales 7 Comiéen Individus inspirés 7 Combien Formateurs 7 Combien Menages?

Année Cible

1 (2019 - 2020) 0 <:| 2 - <:| 8
e SR

1. Sélectionner I'onglet approprié.
2. Ajouter le nombre de cibles dans chaque « sous-groupe » que le projet souhaite toucher.

3. Ajouter le narratif si nécessaire.

Sauveqardar Sauvegarder at cnntmuur<:|

4. Cliquer sur Sauvegarder avant d’'ajouter des données au prochain onglet Portée ou
cliquer sur Sauvegarder et continuer pour passer au prochain onglet Track.

4.7.4 Influenceurs

¢ Influenceurs @ 100.0 % ¢ Activistes ¥ Décideurs politiques
< Faclitatewrs ¢ |nfluenceurs clés

Si Influenceurs est sélectionné dans la section Cible de I'onglet Catégories, les données
sur la portée sont saisies dans n’importe lesquels de ces onglets :

(Les mémes informations s’affichent a chaque onglet, sauf 'onglet « Délégués » qui s’affiche
en plus de détails ci-dessous)

1 |:> Combéen Influenceurs clé? Comblon Activistes? Combien Décideurs politiguas 7 Comblen Faciitateurs ?

Année Cible

1 (2018 - 2020} 0 <: 2 - <:| 3

1. Sélectionner I'onglet approprié.
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2. Ajouter le nombre de cibles dans chaque « sous-groupe » que le projet souhaite toucher.
3. Ajouter le narratif si nécessaire.

Si « Délégués » est choisi en type de cible de « sous-groupe », les informations
supplémentaires suivantes doivent étre ajoutées a I'onglet de portée.

Nembre do porsonnes directement  Nombre de porsonnes
Annia touchées O Indirectement touchées &

4
12019 o <:> 0 5|:> -
2020)

4. Ajouter le nombre de bénéficiaires directs et indirects.

5. Ajouter le narratif si nécessaire.

. N

Reépartition des bénéficiaires

Il y a trois paramétres de des béneficiaires dans Track
1) Deux tranches d'age
2)  Six tranches d'age
3) Deux tranches d'age, handicap envisage

o /

Répartition des bénéficiaires @

Configuration des bandficiaires B
Deux tranches d°dge v <:E

Directis) 7 Indirect Y
Féminin Moins de 18 ans o <:>U 0%
Masculin Moins de 1Bans | 0 0%
Farmindn 18 ans ou plus o [} 0%
Masculin 18 ans ou plus 0 o 0%

[ =
=

Total 8 |:>

6. Sélectionner le parameétre approprié pour répartition des bénéficiaires.

7. Saisir le nombre de bénéficiaires directs et indirects que le projet souhaite toucher.

Attention !
Pour que les données saisies soient sauvegardées, 'utilisateur

doit cliquer en dehors de la case de données.
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8. La colonne % se met automatiquement a jour.

9. La colonne total se met automatiquement a jour. Vérifier que la colonne total est correcte
avant de passer a autre chose !

Le nombre total de bénéficiaires dans le tableau désagrége DOIT
correspondre au nombre total de bénéficiaires saisis a I'étape 2, sinon il
est impossible de changer d'écran.

Béndficiaires par emplacement &

Emplacament Diract{s) 10 Inidlrect
i : o
Tatal a a

Bénéficiaires par théme @
Thideirie Diriact{s) Indirect

{5 1
w0 LIFILE 0 1 1

asmentair :: :
Eau, 4

0 a
ASSEINSERmEn]
ol frygdne

a

Total

10. Ajouter le nombre de bénéficiaires directs et indirects qui seront touchés dans chaque
emplacement de projet.

Le nombre total de bénéficiaires ajouté par emplacement DOIT
correspondre au nombre total de bénéficiaires saisis a I'étape 2, sinon il
est impossible de changer d'ecran.

11. (Optionnel) Ajouter le nombre de bénéficiaires qui seront touchés sous chaque théme.

Sauvegarder Sauvegarder f continuer <:

12. Cliquer sur Sauvegarder avant d’ajouter des données au prochain onglet Portée ou
cliquer sur Sauvegarder et continuer pour passer au prochain onglet Track.
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4.7.5 Organisations et institutions

v Organisations ot 1000 %6 ¢ Acteur de développement ¥ Gouvermnements
institutions @ ¥ Organisation collaboratrice non-chrétienne ¥ Organisabons parenures
(Hesource orgarisation) <+ Rbseaus

Si Organisations et institutions est sélectionné dans la section Cible de l'onglet
Catégorisation, les données sur la portée sont saisies dans n’'importe lesquels de ces
onglets :

(Les mémes informations s’affichent a chaque onglet)

1 |:> Combéen Partenaires Combsan Organisations ressources 7 Comblen Groupes socidtd clvile? Combien Reseaux 7 Combsan Agences pases 7

Annda Clble

1 2019 - 2020 : <::| 2 - <::| 3
[ S

1. Sélectionner I'onglet approprié.
2. Ajouter le nombre de cibles dans chaque « sous-groupe » que le projet souhaite toucher.

3. Ajouter le narratif si nécessaire.

Sauvegarder Sauvegarder ot cnm|mr<::|

4. Cliquer sur Sauvegarder avant d’ajouter des données au prochain onglet Portée ou
cliquer sur Sauvegarder et continuer pour passer au prochain onglet Track.

4.8 Logique du projet

Catégories | Narratif /| Budget ' Portée / Logigue ' Cartographie de la portée ' Suivi de la mise en oeuvre /| Calendrier | Résumé = Statut
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Terminologie de la Logique de projet

Les tableaux suivants présentent certaines définitions des termes que I'on trouve dans la
section Logique de projet de Track.

Impact ;
i} Changements a long terme de niveau superieur dépassant le cadre d'un projet ou d'un programme
specifigua,

i) Effets positifs et négatifs a long terme produits directement ou indirectement par une intervention de
deéveloppement. Les effets peuvent &tre intentionnels ou non intentionnels.

Effet -

Le changement global que le projet/programme est censé apporter. L'effet st mesurable et limité dans
le temps, méme s'il faut parfois un certain temps pour déterminer son impact total. L'effet devrait &tra
en grande partie sous le contrdle du projet/programme. Le changement doit étre directement lié aux
resultats du programme/projet/intervention.

Reésultat :

Les livrables spécifigues et directs du projet qui ant un rapport avec 'atteinte de I'effet recherché.

Activites :
Une action ou un precessus dont le but est de transformer les ressources en produits ou services
fournis aux beénéficiaires cibles.

Indicateur ;

Une variable gue nous pouvons observer, mesurer ou valider d'une maniére ou d'une autre pour nNous
informer des progrés réalisés vers un résultat prévu ou un autre aspect de la performance, ou sile
résultat et la performance ont &té atteints.

Indicateur gualitatif :
Il mesure le comment ou le pourguai et peut prendre la forme d'observations, d'enfrefiens et de groupes de
discussion, d'expériences, de films, efc.

Indicateur guantitatif ;
Il mesure numériquement le nombre, la guantité ou la fréquence et est exprimé en nombre ou en pourcentage.

Evénements, conditions ou décisions externes échappant au contrile du projet gui doivent &tre pris en
considération car ils influent sur la capacité d'atteindre les résultats escomptés.

Les sources de donnees, les approches et les méthodes qui sont utiliséss pour recueillir des données par
rapport aux indicateurs établis au niveau du resultat, de I'effet et de l'impact.

g re nce :
Le point de référence avant une intervention par rapport augquel les progrés peuvent étre mesurés ef comparas
par la suite.

Dans cette section, les utilisateurs apprennent comment créer la logique de projet pour leur
projet. Cette section de Track a été créée sur les principes du cadre logique, mais certaines
informations sont présentées differemment de la fagon dont un utilisateur peut étre habitué a
les voir sur un document papier.

Pour obtenir de l'aide sur la fagon de créer une logique de projet, contactez votre
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administrateur Track ou la personne de liaison de votre bureau de pays. Vous pouvez
également consulter les ressources en ligne de Tearfund qui se trouvent ici :
(https://sites.google.com/a/tearfundfriends.net/evidence-effectiveness/home/evaluation-reso
urces) ou dans la Section 2.4 du Guide de Gestion du cycle du projet Tearfund - Roots 5

Indicateurs

Tearfund a toujours utilisé un grand nombre d’indicateurs. Il a donc été difficile de mesurer
des parameétres spécifiques au niveau de 'organisation.

Pour assurer une approche cohérente de la collecte et de I'évaluation des données pour
'ensemble des projets, programmes et initiatives de Tearfund, un recueil d’indicateurs
standard a été créeé. Les utilisateurs sont encouragés a choisir parmi cet ensemble commun
d’indicateurs afin que Tearfund puisse, avec le temps, suivre les progrés réalisés dans des
mesures comparables a I'échelle mondiale. Une telle initiative, considérée comme une
pratique d’excellence, a déja été prise par un certain nombre d’autres ONG internationales

Un ensemble de 8 indicateurs de résultats, 8 indicateurs d’effets et 3 indicateurs d’'impact au
maximum ont été fournis pour chaque théme. Il est maintenant obligatoire pour les
utilisateurs de choisir au moins trois de ces indicateurs pour leurs projets.

e 1 indicateur de résultat (# de personnes directement touchées par ce théme)

e 1 indicateur de résultat (choix de I'utilisateur)

e 1 indicateur d’effet

Tearfund reconnait que les utilisateurs ne sont pas toujours en mesure de trouver un
indicateur approprié dans la base de données ; c'est pourquoi Track offre la possibilité de
créer un indicateur personnalisé. D’autres informations a ce sujet figurent dans la Section
4.8.4 « Indicateurs personnalisés ».

Avec le temps, Tearfund analysera les données, examinera les indicateurs utilisés et
continuera a améliorer la base de données.
Quel indicateur choisir ?
e Indicateur thématique : permet a l'utilisateur de mesurer/recenser un parametre, par
ex. nombre de personnes formées.

e Indicateur personnalisé : pour les cas ou un indicateur thématique ne convient pas.

Le diagramme suivant est fourni pour aider les utilisateurs a8 commencer a réfléchir aux
indicateurs qu’ils aimeraient choisir pour la Logique de projet.
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Schéma 8 : Quel indicateur ?

Choisir un indicateur thématique permet a I'utilisateur

‘Théme’ dans la page Catégories . de mesurer / compter une « chose », par ex. le nombre
- Relier & Eau, Assainissement et Indicateur de personnes formées.

Hygiene, Education, Sécurité Thématique

Alimentaire etc. Une base de données d'indicateurs thématigues

approuvés est disponible dans Track.

Créer un indicateur personnalisé quand les indicateurs
thematigues ne correspondent pas.

Se demander d'abord pourquoi vous ne pouvez pas
Indicateur trouver d'indicateur. Votre projet correspond-il avec la

. . stratégie organisationnelle / du pays / de I'égquipe ?
Personnalisé

Les indicateurs personnalisés peuvent étre catégorisés
par rapport & un théme pour gue les conseillers
thématiques puissent évaluer si de nouveaux
indicateurs doivent étre ajoutés & la base de données

Types de recensement

Quand nous choisissons et inscrivons nos indicateurs, il est important de penser aux
personnes ou organisations qui sont recensées. Pour que Track mette automatiquement a
jour le nombre de personnes que vous avez touchées, il est important d’activer au moins un
indicateur par groupe cible que vous avez sélectionné dans I'écran de catégorisation.

Par exemple, si vous avez sélectionné bénéficiaires comme groupe cible, 'un de vos
indicateurs est le nombre de personnes qui ont été formées. Pour mettre a jour le nombre de
bénéficiaires qui en ont bénéficié, vous devez sélectionner bénéficiaires comme type de
recensement.

e Cible : bénéficiaires

e Indicateur : nombre de personnes formées

e Type de recensement : bénéficiaires

Il est important de veiller & ne pas choisir un indicateur dont le type de recensement est
différent du type de cible, sinon il ne sera pas possible de mettre a jour la portée avec
précision, par exemple.

o Cible : bénéficiaires

e Indicateur : nombre de communautés ayant un meilleur accés a I'eau

e Type de recensement : communautés
Dans I'exemple ci-dessus, vos chiffres de portée ne seraient pas mis a jour car le type de
recensement est différent de la cible que vous avez sélectionnée a I'étape de catégorisation.

Types de recensement personnalisés

Bien sdr, vous aurez parfois besoin de recenser des éléments supplémentaires qui sont
différents des catégories que vous avez sélectionnées. Si C’est le cas, vous pouvez créer
manuellement un « type de recensement personnalisé ».

Noter qu’'un type de recensement personnalisé qui ne correspond pas a un type de cible
dans la page Catégories ne fait que mettre a jour I'indicateur. Il ne met pas a jour le total de

la portée.
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Recommandations de Tearfund
Lors de la création de la Logique de projet, les régles suivantes s’appliquent :
e 1 énoncé d’'impact et 1 indicateur d'impact
e Maximum 3 énoncés d’effet avec 1 indicateur chacun
e Maximum 6-10 énoncés de résultat (6 étant la pratique d’excellence et plus de 6
devant étre mis en question) avec un maximum de 3 indicateurs de résultat chacun.

Le diagramme suivant montre comment structurer une Logique de projet.

Schéma 9 : Recommandations de Tearfund pour créer la logique de projet

’ 1 x | Formulation com 1x | Indicateur |

Formulation com 1x [ Indicateur

- |
LEM Max. 3 x - Formulation | com 1x | Indicateur

! Formulation ! com 1x | Indicateur

m com 3 x | Indicateur | Indicateur || Indicateur |

o ~ W com 3 x | Indicateur || Indicateur | Indicateur |
ESU'ﬁ J e lm com 3 x | Indicateur || Indicateur || Indicateur |
| Formulation | com 3 x [ Indicateur |[ Indicateur || Indicateur |

lm com 3 x | Indicateur || Indicateur || Indicateur |

m com 3 x | Indicateur || Indicateur || Indicateur |

Instructions

4.8.1 Ajouter une ligne d’'impact

Saisir I'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Définir 'impact de votre projet ».
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impact® (0] e

Formulation Intitulé de l'indicateur @ L ] Moyens de vérification

1. Cliquer sur la case pour ouvrir la case Enoncé d’impact.

Modifier la formulation

Formulation

=

Sauvegarder Annular

2. Taper 'lEnoncé d’impact dans la case et cliquer sur Sauvegarder.

impact@ [o] o

Formulation Intitulé de l'indicateur © [:> - Moyens de vérification

3. Cliquer sur le symbole « + » pour ajouter un indicateur.

Nouvel indicateur d'impact

ndicatons Drtaits Ligne de riférance Points de repem pour |'indscateur
Chodisissez dans la menu des incicateurs thématgues ou (7]
siratégiques

DS {3

4. Cliquer sur Théme pour ouvrir la base de données des indicateurs thématiques.

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 69



x i
Nouvel indicateur d'impact
\redl| catoes Dtads Ligre de rélsmnce Points da mepdre pour I'indicatsur
Choisissez dans le menu des indicatours thématigues ou (1]
stratégigues
£
Théme
Séouritd alimentaire @ *
Eau, assalnissamant ot Fyglang w
Craate sustam indicator

Nouvel indicateur d'impact

Indicators Détaes gne e réfirence Poents g epdng pour I'indcatour

Chomssser dans W manu das ndcatours ihdmasgues ou 2]
straldgiques

{

Sécurité afimentaire

% dheniands bagds de B A 53 mots pyand un scor X o8 poids par rapport & b taille < -2

[etiow mdéme bDilatérs) *
% dhentanis de 6 & 59 ans dyant un Sooe £ do t@le g capport & leur dge < -2 w
% da menanss Gl ofl sigrhontd e evani & 0 sl o s [ourmnis * <:
™ da "'L'fugaa Gul aifechen wies plis grands Capacid d 'asdaptabon k.

5. Les indicateurs sont classés par theme. Cliquer sur le théme requis pour sélectionner sur
une liste déroulante de choix d’'indicateurs.

(Si le théme requis ne figure pas sur cette liste, retourner a la Section 4.2.5 « Quel est le
theme ? » sur la page Catégorisation et le sélectionner)
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Nouvel indicateur d'impact

Irei caboes Deictaels Ligma da réddrance Painia de mpsne pour 'indicateur
Choissser dans o menu dis indicatewrs thimatiques ou LT
sorabigaues

% da ménages qui ant augmenté leur revenu & la sulle de I'aida fourmis

From

= Tagged Thime on project

:> Utiksar Finalcatans  Flatour

6. Cliquer sur Utiliser I'indicateur.

Nouvel indicateur d'impact
Incicators Détails Ligne de référence Points de repire pour Mindicateur

intitulé de Pindicateur: % de médnages qui ont augrmentd lour revenu a la sulto de
I'aide fourns

Type: Quanitatve

Roonaélel(s) comme pourcentage: Yoo

Description
& 7
Moyens de vérification
i

Thiame

Sécurtd pimentane

' S
7. Ajouter une description de I'indicateur.

(Avec le temps, chaque indicateur de la base de données fera I'objet d’'une description et ce
champ sera automatiquement rempli)

8. Moyens de vérification : Ajouter la source des données ou les méthodes qui seront
utilisées pour recueillir les données par rapport a cet indicateur.

Cela pourrait inclure, mais sans s’y limiter :
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Enquétes auprés des ménages
Documents clés

Statistiques officielles

Listes de présence

9. Cliquer sur Suivant.

Nouvel indicateur d'impact

Indicators Détails Ligne de référance Points de mpére pour I'indicateur

Intitulé de |'indicateur: % de minages qul ont augmentd lour revenu 4 la suite de

l'aide fournie
Typea: Cuantitative

Rcenséle)(s) comme pourcentage: Yes

Date de référence Valour de riférence ©

dmmiyyyy <:| 10 <::]11

A quel pourcentage situé au-dessous de
la cible le statut doit-il devenir rouge ?

15 %<:|12

e

10. Ajouter la date a laquelle I'étude de référence a été réalisée.

11. Ajouter la valeur de la référence pour cet indicateur.

12. Sélectionner le pourcentage en dessous de la cible pour lequel le statut de l'indicateur
sera marqué en rouge.

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 72



Quand un indicateur est créé avec une référence et des dates cibles de
référence, Track lui appligue un statut RAG.

RAG = R (rouge), A (orange), G (vert)

Le statut RAG informe ['utilisateur de |'état d'avancement d'un projet. Track
calcule cet état d'avancement en comparant la mise & jour d'une activité (date
et valeur) avec les points de repére de l'indicateur (date et valeur).
s Lorsgu'un projet est en bonne voie de réalisation, lindicateur est vert.
. Lorsgu'un projet est hors cible (c.-a-d. que les activités sont retardées
ou qu'un nombre insuffisant de cibles ont été atteintes, selon les points
de repére), l'indicateur devient orange.
e« Al'étape 12, la question « A quel pourcentage en dessous de la cible
le statut doit-il devenir rouge 7 » demande a I'ulilisateur de définir a
guel point (% en dessous de la cible) il souhaite que l'indicateur passe
du statut Orange au statut Rouge pour le prévenir. Track a fixé cette
valeur par défaut a 15 % en dessous de |'objectif, mais l'utilisateur est
libre de la modifier si nécessaire.

13. Cliquer sur Suivant.

Nouvel indicateur d'impact

Incicators Détanls Ligne de rélérence Poirts de repdre pour ['indicateur

Intitulé de lindicateur: % de ménages qul ont augmarnté leur revenu & la sulte de

"aide fournie
Type: Quantitative

Rcensd{e)(s) comme pourcentage: Yes

Date de référence Valeur de référence
01/01/2019 0
Date Valewur

4 Nouveau polm de mphnﬂn- 14

Sauvegardoer

14. Cliquer sur Nouveau point de repére cible pour ajouter des points de repeére.

Guide de I'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 73




Date Valeur

da/mmdyyyy . <__r>_‘ B
:
17 :>s:wagamnr

15. Ajouter la date et la valeur points de repére.

16. Ajouter d’autres points de repére si nécessaire.

(Les valeurs points de repére ne seront pas visibles sur cette page, mais elles s’afficheront

plus tard dans I'onglet Suivi et Evaluation).

~

dernier points de repére pour la fin du projet DOIT &tre |2 nombre total &

points de repére pourralent ressembler 3 ceci

Valeur de référence 01.01.2018 0

Valeur point de repére 4 3 mois 31.03.2018 100

Valeur point de repére a 6 mois 30.06.2018 200
\Valaur paint de repére finale 3.12.2018 400

Quel gue soit le nombre de points de repére cibles fixés au cours du projet, le

atteindre. Par exemple, dans un projet visant 4 atteindre 400 bénéficiaires, les

~

/

17. Cliquer sur Sauvegarder pour retourner a I'onglet Logique de projet et consulter la ligne

remplie « Enoncé d’'impact » de la Logique de projet.

4.8.2 Ajouter une ligne d’Effet

Saisir l'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo

d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Définir les effets de votre projet ».

+Hnwulaﬁut'ﬂ'<:|

1. Pour remplir la ligne Effet de la Logique de projet, cliquer sur Nouvel effet.
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Nouvel effet

Formulation

=

Risgques et hypothesos

I:I>&mmm Annubes

2. Saisir 'TEnoncé d’effet dans la case.

3. Ajouter les Risques et hypothéses liés a I'effet.

4. Cliquer sur Sauvegarder.

Effet1@ (o) o ]
Formulation Intitulé de l'indicateur @ Moyens de vérification Risques et hypothéses ©
Fammers have increased their Farmers are able 1o use new
agriculiural production seeds and knowledge from
training sessions

5. Cliquer sur le symbole « + » pour ajouter un indicateur, puis suivre les mémes instructions
que pour la section Enoncé d’'impact ci-dessus.

6. D’autres Enoncés d’effet peuvent étre ajoutés, si nécessaire, en cliquant sur le bouton « +
Nouvel effet ».
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4.8.3 Ajouter une ligne de Résultat

Saisir I'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Définir les résultats de votre projet ».

-
Effet 1@ m v
Formulation Intitulé de I"indicateur © + Moyens de vérification Risques et hypothéses ©
Farmers have increased their % of farmers reporting an Household Survey Farmers are able to use new
agricultural production Increase in their agricuttural seeds and knowledge from

production as a result of the training sessions
provided assistance

= Nouveau résultat @ <:|

1. Pour ajouter un ou plusieurs énoncés de résultat et indicateurs, cliquer sur Nouveau
résultat, puis suivre les mémes instructions que pour les sections Enoncé d’'impact et de
résultat ci-dessus.

2. D’autres Enoncés de résultat peuvent étre ajoutés, si nécessaire, en cliquant sur le
bouton « + Nouveau résultat ».

4.8.4 Indicateurs personnalisés

Pour assurer une approche cohérente de la collecte et de I'évaluation des données pour
'ensemble des projets, programmes et initiatives de Tearfund, une base de données
d’indicateurs thématiques a été créée. Les utilisateurs sont encouragés a choisir des
indicateurs parmi cette base de données afin que Tearfund puisse, avec le temps, suivre les
progrés réalisés dans des mesures comparables a I'échelle mondiale.

Bien sir, Tearfund reconnait que les utilisateurs ne sont pas toujours en mesure de trouver
un indicateur approprié dans la base de données ; c'est pourquoi Track offre la possibilité de
créer un indicateur personnalisé. Cette option doit étre considérée comme un dernier
recours, mais les utilisateurs doivent d’abord se poser les questions suivantes :

e Pourquoi est-ce que je ne trouve pas d’indicateur thématique ?

e Mon projet s’inscrit-il dans une stratégie ?

e Ou est-ce qu'’il manque un indicateur ?

Si l'utilisateur est certain qu’un indicateur personnalisé doit étre créé, il doit en informer son
responsable DME et discuter de son bien-fondé. Les responsables DME transmettront les
indicateurs personnalisés a I'équipe d’assistance Track et, s’ils sont utilisés plusieurs fois au
fil du temps, ils pourront étre ajoutés a la base de données des indicateurs.

Si vous créez un indicateur personnalisé, vérifier avec votre responsable/conseiller DME
que cet indicateur est :

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 76


https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/

Clair : les indicateurs doivent étre précis

Pertinent : approprié pour les changements et I'évaluation

Economique : obtenu & un codt raisonnable

Adéquat : la capacité de fournir suffisamment d’informations

Maitrisable : facilement contrélé et soumis a une validation indépendante.

Instructions

Effet2@ (0] o

Formulation Intitulé de l'indicateur @ + Moyens de vérification Risques et hypothéses &

Beneficiaries have improved
access to clean and safe water

Beneficiaries use the water
points provided

=1

1. Cliquer sur le symbole « + » pour ajouter un indicateur.

Nouvel indicateur d'effet Nouvel indicateur d'effet

i st Jirtanle Ligne de raférence Dearts div mndre pour [indiea Indicstors Diétails Ligne de référence Minks el sandes pour [incicabeu
CholEasar dan le menu dos indicatours thématigues ou 7] Cholsissar dans: '8 men des indicatecrs thimatioues oL o
strategioues

stratégigues

<

{a
Théme

Théme

Eau, assainissamant of hyghdnog

Sécuriti aimentaire <::| 2b

2. Cliquer sur Théme pour ouvrir la base de données des indicateurs et sélectionner le
théme approprié
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Nouvel indicateur d'effet

Indicators Détaiiy Ligne de ridérance

Poirds de repére pour [Nindicatewr

Choisissaz dans e menu des indicatedrs thématiques ou [t}
stratégigues

4

Sécurité alimentaire

% ode ménages dont e score-de consammation alimeanaire est acceptabie (Menages)

% de fammies an dge de procrber (15 & 49 ans) gul ont consommé des aliments do 5
groupes slimentaires la vellle (Beraficwres |

% d'enfants dgés de B &4 23 mais qul ont regu un régime alimentaics minimum
acoeptabla la valia

% de nourrissons de moins de & mols qui f'ont regu qQue du lail maternal la waile

% die ménages qui ont déolard une augmentation de feur revanu & k2 suite de
I'utligation des pratiques de commercialisation préconséas (Menages)

% de ménages gui ont déclaré une augmentation de leur production agricole &4
sulte da 'akde fournis iMenages)

% de ménages gui produisent des produits de valeur plus éleves en réponse a la
demande du marché Menages)

% ds ménages gul sulvent le ou les pratiguwels] egronomigues préconisées (Menages)

Creer un indicataur personnalise <: 3

3. Cliquer sur « Créer un indicateur personnalisé »
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Nouvel indicateur d'effet

Inglicatoms Diints Ligre de réfénnce

Intitulé de "indicatour
=l

Type Quantitatve & Qualtativa [ 7]

Reensde)ls) comme pourcentage Ol
MNon® @
Dascription

="

Maoyens de varification

(s
-

Type dé recensamant

Sélectonnar un type de momsament
Typ de recangemen] personnglisg 10

=
<:|s

Polnts do repdee pour l'indocatour

11

4. Saisir I'intitulé de I'indicateur personnalisé.

5. Sélectionner si l'indicateur sera mesuré I'aide de données quantitatives ou qualitatives.

6. Sélectionner si l'indicateur sera recensé en pourcentage (%)

7. Ajouter une description de I'indicateur.

8. Ajouter les moyens de vérification.

9. Sélectionner le théme auquel I'indicateur devrait appartenir.

10. Sélectionner un type de recensement standard ou créer un type de recensement

personnalisé.
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Les indicateurs personnalisés requigrent 'ajout manuel
d'un type de recensement.

LIn ensemble de types de recensement standard relatifs
aux cibles choisies sur la page Catégories est disponible
dans un menu déroulant. Si, par exemple, les
bénéficiaires et les ménages ont été sélectionnés comme
types cibles, alors les benéficiaires et les meénages
apparaissent dans le menu deroulant du type de
recensement.

Les « Types de recensement personnalisés », c'est-a-dire
les lypes de recensement qui ne se rapporlent pas aux
cibles choisies sur la page Catégories (par exemple,
Wells), peuvent étre ajoutés manuellement,

Ln type de recensement personnalisé qui ne correspond
pas & un type de cible dans la page Catégories ne peut
que mettre & jour l'indicateur. |l ne peut pas étre utilisé
pour mettre & jour la portée.

o Si un indicateur personnalisé a ete saisi et qu'il se rapporte
aux « bénéficiaires » et qu'il est recensé en pourcentage (%),
alors |'utilisateur doit laisser la section « Type de recensement

» vide. En effet, les options du bénéficiaire sont désagrégées

et les données ne peuvent pas étre utilisées pour un
indicateur de pourcentage (%).

11. Cliquer sur Suivant quand l'indicateur est terminé.
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Nouvel indicateur d'effet

Indicators Cuitatis Ligre de rdfdnsnce Points de repdne pour lNindicateur

Intitulé de Pindicateur: 36 of beneficianes using an iImproved drinking waber source

fess than 30 minutes or 1km away
Type: Quantitative

Rconsd(e)(s) comme pourcentage: Yos

Date de riférence Valeur de rélérence ©

e <:I 12 <:l 13

A quel pourcentage situé au-dessous de
la cible le statut doit-il devenir rouge 7

15 %<::| 14

s

12. Ajouter la date a laquelle I'étude de référence a été réalisée.

13. Ajouter la valeur de référence pour cet indicateur.

14. Sélectionner le pourcentage en dessous de la cible pour lequel le statut de l'indicateur
sera marqué en rouge.
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CQuand un indicateur est crée avec une référence et des dates cibles

de référence, Track lui applique un statut RAG.

RAG = R (rouge), A (orange), G (vert)

Track calcule cet état d’'avancement en comparant la mise a jour
d'une activité (date et valeur) avec les points de repére de
l'indicateur (date et valeur).

Lorsqu'un projet est en bonne voie de réalisation, lNindicateur est
vert.

Lorsqu'un projet est hors cible (c.-a-d. que les activités sont
retardées ou gu'un nombre insuffisant de cibles ont &té atteintes,
selon les points de repére), l'indicateur devient orange.

quel point (% en dessous de la cible} il souhaite que lindicateur

cette valeur par défaut 4 15 % en dessous de I'objectif, mais
I'utilisateur est libre de la modifier si nécessaire.

15. Cliquer sur Suivant.

Nouvel indicateur d'effet

Indicatons Dty Ligna de réldrence Pairts dé repére pour Iindicatour

Intitulé da I'indicateur: % of beneficaries using an improved drinking water source

less than 30 minutes or 1km away
Type: Quantitative

Rcenséfe){s) comme pourcentage: Yes

Date de référonce Valour de référence
o208 o
Date Valour

Sauvegarder

Le statut RAG informe lutilisateur de |'état d'avancement d'un projet,

A l'étape 12, la question « A quel pourcentage en dessous de la cible
le statut doit-il devenir rouge 7 » demande a l'utilisateur de définir a

passe du statut Orange au statut Rouge pour le prévenir. Track a fixé

16. Cliquer sur Nouveau point de repére cible pour ajouter des points de repére.
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Date Valeur

17

dd/mmuyyy ud b, <::> i
+ Nouveau point de repére cibie - 1B
19 {:>Eauwgardnr

17. Ajouter la date et la valeur points de repére.

18. Ajouter d’autres points de repére si nécessaire.
(Les valeurs points de repére ne seront pas visibles sur cette page, mais elles s’afficheront
plus tard dans I'onglet Suivi et Evaluation).

o /I:_as valeurs des points de repére dans Track ne s'accumubent pas. _.\\

Cuel gue soit ke nombre de points de repére cibles fixds au cours du projet, le derniar
point de repere pour la fin du projet DOIT &tre le nombre total a atteindre. Par
example, dans un projet visant & atteindre 400 bénéficiaires, les points de repéra
pourraient ressembler 3 cec ;

Valeur de référance 01.01.2018 0
Valeur point de repére a 3 mois 31.03.2018 100
Valeur point de repére a 6 mois 30.06.2018 200

\\‘-."aleur point de repére finale 31122018 400 /

19. Cliquer sur Sauvegarder pour retourner a I'onglet Logique de projet et consulter la ligne
remplie de la Logique de projet.

4.8.5 Modifier une cellule dans Logique de projet

-
Effet1@ (0] o m v
Formulation Intitulé de l'indicateur © + Moyens de vérification Risques et hypothéses ©
Farmers have increased thei @<:| % of farmers reporting an Household Survey Farmers are able to use new
agricultural production Increase in their agricultural seeds and knowledge from
production as a resuit of the training sessions
provided assistance

1. Il est possible de modifier une cellule dans la Logique de projet en la survolant et en
cliguant sur le symbole Modifier. La cellule s’ouvre et l'utilisateur peut effectuer les
modifications nécessaires.
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4.8.6 Supprimer une cellule / ligne dans Logique de projet

o,-" La logique du projet Track est construite de telle maniére gu'il existe une hiérarchie dinformations et un nrb
résultant dans lequel les choses peuvent &lre supprimées.

Il n'est pas possible de supprimer un @lément qui contient des informations qui en dépendent, par exempla, il
esl impossible de supprimer une ligne d'effets s'il y a des résullats associés & celui-ci. De méme, il n'est pas
possible de supprimer un résultat 8'il y a des aclivités associées & ce résuliat.

L'utilisateur doit commencer par I'énoncé le plus bas entré dans la logique du projet, Dans e cas d'une ligne
Impact [ Effet, lindicateur doit d'abard &tre supprimé, puls la ligne entiére de 'énonce peut étre supprimée.
Dans le cas d'une ligne de résultat, les activités doivent d’abord &fre supprimées, puis lindicateur et enfin la
ligne d'énonce,

L'utilisateur doit continuer & remonter les niveaux d'énoncé, en supprimant d'abord lindicateur, puis la ligne

\

Qtiére de I'énoncé.

La capture d’écran suivante est un exemple de I'ordre dans lequel I'utilisateur peut
supprimer des informations de la section Logique de projet.

Effet 1@ (0] o 2|::>ﬁf v

Formulation Intitulé de I'indicateur @ 4 Moyens de vérification Risques et hypothéses @
Farmers have increased their % of farmers reporting & Gf ﬁ<:| 1 sehold Survey Farmers are able to use new
agricultural production increase in their agricultural seeds and knowledge from

production as a result of the training sessions

provided assistance

1. Survoler la cellule de I'indicateur d’effet et cliquer sur le symbole corbeille pour supprimer
l'indicateur d’effet.

2. Cliquer sur le symbole de la corbeille pour supprimer la ligne entiére d’énoncé d’effet.

Impact © o]0

Formulation Intitulé de l'indicateur @ 4 Movens de vérification
Farmers in Gbarpolu County % of beneficiaries that i & '<::| 3 sehold Survey
have improved food security their food security as a result of

the provided assistance

3. Survoler la cellule de I'indicateur d'impact et cliquer sur le symbole de la corbeille pour
supprimer l'indicateur d’impact.
(Il est impossible de supprimer 'Enoncé d’'impact une fois qu’il a été saisi).
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Sil'utilisateur est allé jusqu'a ajouter des activités aux
énonceés de résultat, I'ordre dans leguel les éléments doivent
éfre supprimés est
1. Activités
Indicateur de résultat
Ligne de résultat
Indicateur d'effet
Ligne d'effet

Q. Indicateur d'impact /

4.8.7 Ajouter des activités a un résultat

o L b

Saisir I'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Ajouter des activités a votre projet ».

Cette section explique comment ajouter des activités a un résultat.

Track est congu de telle sorte que les activités ne peuvent pas étre affichées directement
sous les résultats comme dans un cadre logique standard. Au lieu de cela, elles figurent
dans un tableau différent qui peut étre consulté dans 'onglet Suivi et Evaluation.

Résultat (Résultat immédiat) 1.1@ (2] o [::> = 0
Formulation Intitulé de l'indicateur @ & Moyens de vérification Risques et hypothéses ©
Farmers have inputs and Number of beneficiaries trained Training attendance lists Farmers are able to use new
knowledge required to diversify seeds and knowledge from
crop production Number of beneficiaries that Household survey training sessions
have received new seed types

1. Dans la section Logique de projet, cliquer sur le symbole de liste qui se trouve a droite
de la ligne Résultat.
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Resultat (Resultat immediat) 1.1 Activités

| o
Formulation des résultats Farmers have Inputs and knowledge required to diversify crop production

Show 10 + entrias Filter:

Showing 0 to 0 of 0 entries Previous - MNext

FIp——
[rr

2. Cliquer sur Créer une activité.

Créer activité

Details Indicateurs Catégorias

Formulation des résultats Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production

Date de début 3 Date de fin

dwmfsrm-<:::> d/mm/yyyy v

Description

=F

3. Saisir les dates de début et de fin de 'activité.
4. Saisir une description de l'activité.
5. Saisir le statut de I'activité.

6. Cliquer sur Suivant.
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Créer activité

Détails Indicateurs Catégorias

Formulation des résultats Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production
Description de I'activité Conduct training of fammears in sustainable agricuftural practices

Date de début Date de fin 21/03/2019
01/03/2019

A quels indicateurs cette activité devrait-elle étre reliée 7

Sélectionner un indicateur B <:I

+ Ajouter lien @ lindicateur

7. Décider si une activité doit étre reliée a un indicateur (voir Exemple dans la case
ci-dessous).

(Par exemple, si votre indicateur de résultat est « le nombre de bénéficiaires formés » et que
votre activité est « former les bénéficiaires », il est important de les relier de sorte que
lorsque vous étes dans la phase de mise en ceuvre du projet, les activités de mise a jour
mettent automatiquement a jour vos indicateurs de résultat).

A quels indicatours cotte activité devrait-elle 8tre relite 7

¥ Séloctionner un indicateur 1 i
Number of beneliciaries trained - r
Number of beneficiaries that have feceived new seed types
Aucuniel

8. Si oui, sélectionner I'indicateur auquel I'activité doit étre reliée.

A quels indicateurs cotto activit dovrait-eflo dtre reliée 7

Number of bonaficianes traned

-
=

) our

9. Il est possible de relier I'activité a un autre indicateur. Pour le faire, cliquer sur Ajouter un
lien a un indicateur.
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10. Cliquer sur Suivant.

Créer activité
Crétads Indicateurs Catégories

Formulation des nésultats Farrners have inputs and knowledge required to diversify crop production
Description de I'activité Conduct training of farmers in sustainable agrcuiturel prachces

Date de début Date de fin 31/03/2018

01/03/2010

A guel cette activité contribute-t-elle 7

Approche

Renforcemant Sensibilsation
dos capacités

et assistance
@

Modalits Apport an rabune
d'assistance
(2

Théme

Séourite
alimentaire

7]

— T

11. Sélectionner I'approche et le théme auxquels I'activité contribue.

(Les catégories disponibles ici sont fonction de ce qui a été sélectionné sur I'écran de
catégorisation. Si un seul théme a été sélectionné, la section de theéme ne s’affichera pas
dans la zone Créer une activité car il n'y a rien a choisir pour l'utilisateur. L'activité est

automatiquement catégorisée par rapport au théme sélectionné).

12. Cliquer sur Sauvegarder pour retourner a la case de I'activité.
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Resultat (Resultat immediat) 1.1 Activités

Formulation des résultats Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production

Show | 10 + entries Filter:
ID de Date de Date de
I'activité Description début fin
208 Purchase seeds 01/02/2018 28/02/2019 s 1
208 Distribute Seeds 01/03/2018 31/03/2018 s @
910 Conduct training of farmers in sustainable agricultural  01/03/2018 aim3zoe L B Cl 13
practices

Showing 1 to 3 of 3 entrias Pravious n Maxt

13. Utiliser les symboles pour modifier ou supprimer |'activité si nécessaire.
14. Cliquer sur Créer une activité pour ajouter plus d’activités au résultat.

15. Cliquer sur Fermer quand toutes les activités ont été ajoutées.

Continuer <::|

16. Une fois que les informations de la Logique de projet ont été saisies, cliquer sur
Continuer pour sauvegarder et passer a I'onglet suivant.

17. Il est possible qu’'un message d’avertissement automatique s’affiche a ce stade.

Dans I'exemple ci-dessous, l'utilisateur est informé que la Logique de son projet est
incompléte, c’est-a-dire que deux objectifs du projet (églises locales et ménages) ne seront
pas atteints par les activités actuelles. Dans ce cas, l'utilisateur doit retourner vérifier sa
logique et ajouter des résultats/activités, si nécessaire.
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Attention

Inconsistance entre groupes cibles et indicateurs

Les données comrespondant aux groupes ciblés ne seront pas pas tralldes wu la
structure du cadre logique

s Groupes soced civile

« Monagos
Vil iz vOUuS Assunes guo vouSs avez Sais des indicateurs comespondant a co typo da
cibles af qu'il y @ au moins une activité nssocwo o chacun de ces indicateurs

Annusar Continuer

La section ‘Ajouter activité’ de 'onglet Logique de projet est le secand endroit ol
Futilisateur doit réflechir attentivement afin d’éviter le double recensement.

Schéma 10 : Etapes a suivre pour éviter le double recensement #2

S'ARRETER
| : Se demander: Une fois qu'elle est reliée a
Cadre Logique Relier a [> E:) Est-ce-que je veux que E> l'indicateur, I'activité mettra
(Créer I'activité) Pindicateur? cefte activité mette a automatiquernent & jour un
: REFLECHIR jour mon indicateur? indicateur de résultat
? ﬁ

Il est possible de créer un double recensement a ce stade si l'utilisateur sélectionne
plusieurs activités pour mettre a jour le méme indicateur de résultat. Lexemple ci-dessous
montre comment un double recensement peut étre créé et recommande des fagons d’éviter
cette situation.
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xempl

n | ot E ) iden
Disons que nous avens 400 béndficiaires ef que nous avons crés |a Logique de projet suivanis :

s [Enoncé de résultat: Les bénéficiaires disposent des intranis nécessaires & la diversification de la
production agricole,
o |ndicateur de résultat : Nombre de bénéficiaires ayvant regu de nouveaux types de graines
s Activité 1 : Acheter des graines
s Aclivité 2 : Distribuer les graines

Q : Devrions-nous relier les deux activités & l'indicateur ¥ Que se passera-t-il 5i nous le faisons ?

R : 5i nous relions I'achat de graines pour 400 agriculteurs & Vindicateur - l'indicateur sera mis & jour pour 400
agriculteurs touchés. Si nous relions egalement la distribution des graines a8 400 agriculteurs - lindicateur sera
également mig & jour pour les 400 agriculteurs touchés. Résultat : un objectif de 400 agriculteurs, mais une mise 4
jour de lindicateur de 800 agriculteurs touches, c'est-a-dire un double recensemeant,

MiME te doubie ansement & |'étape de + lien & ateur »

Pour éviter de créer un double recensement, 'ufilisateur devrait choisir une seule des activités pour metire & jour
lindicateur. Dans nolre-exemple, || serail logique de choisic la distribution des graines pour metlre a jour
l'indicateur.

'_'I' 08 «

En resume

= En reliant les activités aux indicateurs de résultat, l'indicateur est automatiquement mis & jour lorsgue les
activités sont mises a jour.

s |l est possible de relier une activité & plus d'un indicateur.

s Ne pas relier automatiguement une activité 2 un indicateur - s'arréter d'abord pour voir si cela va créer un
double recensement et choisir ensuite une seule des activites,

s 5Siune activité n'est pas reliée a un indicateur de résultat, cela signifie que toutes les mises a jour
enregistrées par rappor & lactivité resteront au niveau de l'activite et ne seront pas agrégees par rapport
a un indicateur de résultat.

4.9 Cartographie de la portée

Saisir I'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Cartographie de la portée ».

Catégories ' Naratif Budget = Portée = Logique = Cartographie de la portée ' Suivi de la mise en ceuvre ' Calendrier = Résumé  Statut

Dans cette section, les utilisateurs apprennent a sélectionner les activités qui peuvent servir
a contribuer a la portée directe des projets.
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Le processus de mise a jour de la portée directe des projets est automatisé dans Track et se
déroule comme suit :

i) Une activité est mise a jour.

ii) La mise a jour de l'activité crée une mise a jour de l'indicateur de résultat.

iii) La mise a jour de l'activité / de l'indicateur de résultat peut servir a mettre a jour la portée
directe des projets.

Schéma 11 : Le processus de mise a jour de la portée directe des projets

: Mettre a jour .
Mettre a jour - . - Mettre a jour la
Activité indicateur de Portée Directe

Pour qu’une activité mette automatiquement a jour un indicateur de résultat et la portée d’'un
projet, deux paramétres doivent étre en place :

1) Lactivité doit étre reliée a I'indicateur de résultat (voir la Section 4.8.7 « Ajouter des
activités a un résultat »’).

2) Lindicateur de résultat Type de recensement et le Type de cible doivent étre les
mémes (les cibles des projets ont été choisies dans la Section 4.2.9 « Cibles » sur la
page Catégories)

Par exemple, dans le Schéma 12 ci-dessous, la premiére activité de formation des
bénéficiaires agriculteurs peut étre utilisée pour mettre a jour le recensement de la portée
directe parce que le type de recensement de lindicateur de résultat (bénéficiaires)
correspond au type de cible (bénéficiaires).

Cependant, une activité de construction de puits ne peut pas étre utilisée pour mettre a jour
le recensement de la portée directe, car le type de recensement de l'indicateur de résultat
(puits) ne correspond pas au type de cible (bénéficiaires).

Schéma 12: Les types de recensement de [l'indicateur de résultat doivent
correspondre aux types de cibles

Former des

Bénéficiaires Bénéficiaires Bénéficiaires
__Agriculteurs
Groupes de la Groupes de la e Groupes de la
Société Civile Société Civile Sensibilisation Société Civile J
L . Construire des L
Bénéficiaires Puits Puits Bénéficiaires x
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Bien que dans ce scénario, il ne soit pas possible de mettre a jour le recensement de la
portée directe avec une mise a jour des activités de construction de puits, les données
seraient tout de méme enregistrées par rapport a l'indicateur de résultat.

Instructions

Ce que chaque utilisateur verra dans la page Cartographie de la portée dépendra du type de
projets et du type d'activités créés. Il est donc impossible de rédiger des instructions
génériques pour cette section. Les instructions et les captures d’écran ci-dessous se
rapportent au projet qui a été créé aux fins du présent manuel de formation. Nous espérons
que cet exemple fournira suffisamment de contexte pour que I'utilisateur puisse comprendre
et utiliser sa propre page Cartographie de la portée.

Pour mettre les choses en contexte, voici les 4 activités qui ont été créées dans la Logique
du projet pour le « Projet de manuel de formation » :

1D de 'activite Description Date de début Date de fin
Bl8 Purchase seeds D1/02/2018 28/02/2018
] Distribute Seods 01/03/2018 31/03/2018
Ei‘I{_J Cr_-r'ru'.fci training of Iaa'-"mr_r: in sustainalie agr culiural practices 0 -’{J&_-'ED_!E 032018
211 Build Wels 01102019 30/11/2019

L'activité 908 « Acheter des graines » (Purchase Seeds) n’était pas liée a l'indicateur de
résultat
Les activités 909, 910 et 911 étaient toutes liées a un indicateur de résultat.

Voici a quoi ressemble donc la page de cartographie de la portée (voir I'explication
ci-dessous).

Sélectionnar les activités qui contribuaront & la portée directa du projet (1]

1.1 Formulation des résultats: Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production
b) Indicateur: Number of beneficiaries that have received new seed types

CountType: Benéficizires Dernier point de repére cible: 400
Distribute Seeds <:
a) Indicateur: Number of beneficiarias trained

CountType: Benéficizires Dernier point de repére cible: 400
Conduct training of farmers in sustainable agricultural practices

2.1 Formulation des résultats: Beneficiaries have sufficlent safe water points available
a) indicateur: Number of well ructed
Co iils Darnier point de repane cible: 4

e
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Sous Enoncé de résultat 1.1 :

L'activité 908 « Acheter des graines » (Purchase Seeds) n’est pas visible car elle n’était pas
reliée a un indicateur de résultat. Cela signifie qu’elle a été automatiquement supprimée par
Track car elle ne peut pas étre utilisée pour mettre a jour la portée directe du projet.

L'activité 909 « Distribuer des graines » (Distribute Seeds) est représentée par une case a
cocher permettant aux données mises a jour sur les activités de contribuer a la portée
directe du projet.

L'activité 910 « Former des agriculteurs » (Training of farmers) est représentée par une case
a cocher permettant aux données mises a jour sur les activités de contribuer a la portée
directe du projet.

ﬁentiun ! \
Si vous ne voyez pas une activite sur la page de la cartographie de la portée,

c'est probablement parce gu'elle n'a pas été reliée a un indicateur.
(Pour relier une activiteé a un indicateur, voir la section 4.8.7 « Ajouter des
activités 2 un résultat »)

Sinon :

*  Retourner a l'onglet Logigue.

. Cliguer sur le symbole Liste sur la ligne de résultat pour ouvrir |a liste
des activites.

. Cliquer sur le symbole du crayon « Modifier » pour ouvrir la case
Modifier I'activiteé.

. Cliquer sur le second onglet nomme « Indicataurs ».

. Relier & un indicateur dans le menu déroulant situg prés de

\ « Souhaitez-vous relier cette activité & un indicateur ? » /

Sous Enoncé de résultat 2.1 :

L'activité 911 « Construire des puits » (Build Wells) est présente, mais la section est grisée
car elle ne peut étre utilisée pour mettre a jour la portée directe du projet.

(Comme nous nous en souvenons dans I'explication ci-dessus, une activité de construction
de puits ne peut pas étre utilisée pour mettre a jour la portée directe du projet parce que le
type de recensement des indicateurs de résultat et le type de cible sont différents).

Maintenant que nous comprenons ce que nous voyons sur la page Cartographie de la
portée, nous sommes préts a sélectionner les activités qui contribueront a la portée directe
du projet.

Q: Parmi les deux activités disponibles de notre scénario en exemple, laquelle
devrions-nous sélectionner ?

e Distribuer des graines ?

e Former des agriculteurs ?

e Lesdeux?

e Un peudes deux ?
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La section Cartographie de la portee est le troisieme endroit ou les
utilisateurs doivent faire attention afin d'éviter le double recensement.

Schéma 13 : Etapes a suivre pour éviter le double recensement #3

S'ARRETER
e fe : —
Contribuer ) Se demandler. Cocher la case signifie gu'une
E> au [> IZ:> Est-ce-que je veux que mise & jour pour cette activité
recensement cette activité mette 2 E> peut contribuer au
de la portée jour mon recensement recensement de la portée
\drectsr )/ | BEFLECHE \_de la portée directe? _ \_directe

?

Il est possible de créer un double recensement a ce stade si l'utilisateur sélectionne
plusieurs activités pour mettre a jour la méme portée directe des projets. L'exemple
ci-dessous montre comment un double recensement peut étre créé et recommande des
fagons d’éviter cette situation.

Exemple

omment un nsement pe & par accident
Mous avons 400 beneficiaires et 2 activites gue nous pourrions utiliser pour contribuer a la portée directe des
projets.

s Activité 1 : Distribuer les graines
s Activité 2 : Former des agriculteurs

Q : Devrions-nous utlliser les deux activités pour meltre & jour la portée directe des projets 7 Que se passera-t-i| sl
nous le faisons 7

R : Si nous sélectionnons « Distribuer des graines », une mise a jour de |'activité entrainera la mise a jour de la
portée directe du projet 8 400 (les agriculteurs qui recoivent les graines). Si nous sélaclionnons également
« Former des agriculteurs », une mise & jour de l'activilé entrainera une mise a jour de la porée directe du projet
a 400 {agrculteurs formes). La cible serail donc de 400 bénéficiaires, mais un nombre de poriée directe de B0O
béneéficiaires, c'est-a-dire un double recensement.

gviter un double recensament & 'étape da « ]
Deux options permettent d'éviter de créer un double recensement,

1) L'utilizateur choisit seulement une des activités pour mettre & jour la portée directe des projets. Dans notre
axemple, il pourrait 8'agir de n'importe guelle activité, mais 'utiisateur pourrait peut-étre choisir [a demiére
activité & avair eu lieu,

21 L'utilisgteur crée une activité supplémentasire dans la Logique de projet donl le but est uniqguement de
mettre a jour la portée directe des projets.

Dans ce cas, dans le scénario de notre projet de manuel de formation, il y aurait eu 5 activités.

*  Acheter des graines

»  Distribuer les graines

s Former des agriculleurs

=  Mettre a jour la portée directe du projet

s  Consiruire des puits
Remargue. La nouvalle activité « Metire & jour 1a portée directa du projet » devrait &lra reliée a4 un indicateur de
résultat pour gu'elle puisse étre utilisée pour contribuer & la portée directa du projet,
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Moter que |'ufilisateur a toujours la possibilité de choisir toutes les activités pour contribuer & la portée directe du
projet. Dans ce cas, toutes les activités disponibles doivent éfre cochées dans la page de carographie de |a
portée. Cependant, l'utilisateur doit &tre trés attentil |ors de |a mise & jour des activités pendant la phase de mise
en ceuvre afin d'éviter de créer un double recensement.

Si, aprés mire reflexion, I'utilisateur décide que plusieurs activités doivent
pouvoir contribuer a la portée directe du projet, alors foutes les activites
pertinentes doivent étre cocheées.

Lors de la derniére étape de la mise a jour des activites dans le statut de mise en
ceuvre, l'utilisateur peut, une fois encore, essayer d'éviter un double
recensament.

4.9.1 Choisir les activités qui contribueront a la portée directe du projet

Enfin, revenons maintenant spécifiquement a la page de cartographie de la portée
du projet de manuel de formation.

Sélectionner les activités qui contribueront & la portée directe du projet Q

1.1 Formulation des résultats: Farmers have inputs and knowledge required to diversify crop production
b} Indicateur: Number of beneficiaries that have received new seed types
CountType: Bensficiaires Dernier point de repére cible: 400
Distribute Seads
a) Indicateur: Number of beneficiaries trained
CountType: Benéficizires Dernier point de repére cible: 400
Conduct training of farmers in sustainable agricultural practices <:|

2.1 Formulation des résultats: Beneficiarles have sufficlent safe water points available
a) Indicateur: Mumber of wells constructed

CountTypea: Darnier point da repére cible: 4

1. Cliquer pour sélectionner I'activité « Former des agriculteurs » qui sera utilisée pour
contribuer a la portée directe du projet.

e

2. Cliquer sur Sauvegarder en bas a gauche de I'écran pour sauvegarder les activités qui
ont été sélectionnées pour mettre a jour la portée.
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4.9.2 Valider la logique

La fonction « Valider la logique » a été créée pour aider les utilisateurs qui se trouvent a
I'onglet Cartographie de la portée. Elle fournit un apergu visuel permettant de vérifier que la
logique du projet a bien été saisie dans Track, affichant :

1) Les catégories sélectionnées sont-elles réalisables ?

Les indicateurs et les activités permettront-ils a I'utilisateur de mettre a jour la portée pour
les cibles sélectionnées ?)

2) Les points de repére de l'indicateur correspondent-ils aux cibles de la portée ?

(La somme des indicateurs recensant le méme type de cible correspond-elle a la cible de la

portée ?)

Instructions

——

1. Cliquer sur Sauvegarder en bas a gauche de I'écran pour sauvegarder les activités qui
ont été sélectionnées pour mettre a jour la portée.

2. Cliquer sur le bouton Valider la logique en bas a droite de I'écran pour ouvrir la case
Validation de la logique de projet.

1) Les catéqgories sélectionnées sont-elles réalisables ?

Projet Logique Validation

O Les catégories sélectionnées sont-elles réalisables ? ’ <:]

o Les points de repére de l'indicateur correspondent-ils aux
cibles de la portée ? >

3. Cliquer sur le premier onglet « Les catégories sélectionnées sont-elles réalisables ? »
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Exemple 1 : Tout est coché

O Les catégories sélectionnées sont-elles réalisables ?

Groupes Indicateur Activitées reliées Cartographie de la
cibles sélectionné & l'indicateur portée sélectionnée

Bénéficiaires o O o

Nous voyons ici une carte visuelle illustrant ce qui suit :

i) des indicateurs ont été sélectionnés qui ont des « Bénéficiaires » comme type de cible
(onglet Logique de projet)

ii) des activités ont été saisies et sont reliées a l'indicateur (onglet Logique de projet)

iii) des activités ont été sélectionnées qui mettront a jour la portée du projet (onglet
Cartographie de la portée)

Exemple 2 : Un élément n’est pas coché

0 Les catégories sélectionnées sont-elles réalisables ?

Groupes Indicateur Activitées relidées Cartographie de la
cibles sélectionné a l'indicateur portée sélectionnée

Bénéficiaires o o 0

Nous voyons ici une carte visuelle qui nous montre qu’aucune activité n’a été sélectionnée
mettant a jour la portée du projet (onglet Cartographie de la portée).

2) Les points de repére de l'indicateur correspondent-ils aux cibles de la portée ?

Projet Logique Validation

O Les catégories sélectionnées sont-elles réalisables ?

O Les points de repére de l'indicateur correspondent-ils aux
cibles de la portée ? » <:|
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4. Cliquer sur le deuxiéme onglet « Les points de repére de I'indicateur
correspondent-ils aux cibles de la portée ? »

Exemple 1 : Tout est coché

O Les points de repére de l'indicateur correspondent-ils aux

cibles de la portée ? v
Groupes cibles Cible de la portée directe Points de repére ©
Bénéficiaires 400 400

Nous voyons ici une carte visuelle illustrant ce qui suit :

i) 400 bénéficiaires directs ont été sélectionnés (onglet Portée)

i) La somme des points de repére cible pour les indicateurs ciblant « bénéficiaires » est 400
(onglet Logique du projet)

Exemple 2 : Un élément n’est pas coché

0 Les points dg repére de |'indicateur correspondent-ils aux

cibles de la portée 7 v
Groupes cibles Cible de la portée directe Points de repére @
Bénéficiaires 400 200

Nous voyons ici une carte visuelle illustrant ce qui suit :
i) 400 bénéficiaires directs ont été sélectionnés (onglet Portée)
ii) La somme des points de repére cible pour les indicateurs ciblant « bénéficiaires » est 200

(onglet Logique du projet)

5. Si un élément n’est pas coché dans I'une de ces sections, l'utilisateur doit retourner a
'onglet pertinent et rectifier ou ajouter les informations manquantes.

Voici un rappel de la partie de la fonction Valider la logique qui se rapporte a une section de
Track.
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Les catégories sélectionnées sont-elles réalisables ?

Cible

La cible qui a été sélectionnée dans la section Cible
de 'onglet Catégories

Indicateur sélectionné

L'indicateur sélectionné dans I'onglet Logique du
projet doit avoir un type de recensement qui
correspond au type de cible.

Activités reliées a I'indicateur

Quand vous ajoutez une activité a 'onglet Logique
du projet, elle doit étre reliée a I'indicateur
pertinent.

Cartographie de la portée
sélectionnée

L’'activité sélectionnée se trouve-t-elle dans 'onglet
Cartographie de la portée ?

Les points de repére de I'indicateur correspondent-ils aux cibles de la

portée ?

Cible

La cible qui a été sélectionnée dans la section Cible
de 'onglet Catégories

Cible de la portée directe

Le nombre de bénéficiaires directs saisis dans
l'onglet Portée

Points de repére cible finaux de
l'indicateur cartographié

La somme des points de repére de I'indicateur cible
recensant le méme type de cible saisis dans
'onglet Logique du projet

Sauvegarder of cﬂntlnuﬂ<:|

6. Une fois que la case Valider la logique est correcte, cliquer sur Sauvegarder et
Continuer pour passer a I'onglet suivant.
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4.10 Suivi et Evaluation

Catégories | Narratif Budget ' Portée = Logique = Cartographie de la portée | Suivi de la mise en oeuvre ' Calendrier | Résumé = Statut

La page Suivi et Evaluation est utilisée & la fois pendant la phase de conception du projet et
pendant la phase de mise en ceuvre, c’est-a-dire une fois qu’elle a été approuvée.

Pendant la phase de conception, l'utilisateur peut visualiser un résumé des informations
saisies dans les pages Portée et Logique. L'utilisateur peut également créer un plan de Suivi
et d’évaluation.

Catégories | o
Approche globale Approche Raison de cette situation Emplacement
Développement communautaire Renforcement des capecités et Pauvreté dconomigue + Liberla
assislance
Modalité d'assistance Theme Agent de mise en
Sensiblisation Sécurité alimentaire euTe
Apport en nature Eau, assainissamant et hygiéna Association of
i Evangelicals of
s Liberia
Bénéficiaires
ot d v e
'-'."'Ii"u.."" i
Communautés transformées Zero Faim

Eau propre et assaipissament

La section Catégories présente un résumé de ce qui a été choisi dans I'onglet Catégories.

Portée © 0] e v

Beneaficiaires

Nombre de personnes directement touchées Nombre de personnes indirectemeant touchéas
Cible Valeur réelle Cible Valeur réelle

Féminin Maoins de 18 ans 100 a 300 1]

Masculin Moins de 18 ans 100 0 300 a

Féminin 1B ans ou plus 100 [i] 300 a

Masculin 18 ans ou plus 100 4] 300 Q

La section Portée présente un résumé des cibles directes et indirectes désagrégées de la
portée du projet.
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Suivi des indicateurs (¢ | o
Show 10 % | entries Filter:
Rouge,
Ligne de Total orange,
D Intitulé de I'indicateur Niveau référence Cible actuel vert
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of Impact 0 100 Valeurs
the provided assistance réelles =
1la % of farmers reporting an increase in their agricultural production Effet 0 100 Valeurs
as a result of the provided assistance réalles -
1.1.a Number of beneficiaries trained Résultat (Resultat 0 400 Valeurs
immédiat) résclles~

Le tableau de suivi des indicateurs présente tous les indicateurs qui ont été sélectionnés lors
de la création de la logique du projet. Chaque indicateur a une lettre et un nombre
d’identification selon son niveau :
e |dentifiant de [lindicateur dimpact: «a» (s'il existait un deuxiéme indicateur
d’'impact, il porterait la lettre « b » comme identifiant)
e Identifiant de l'indicateur d’effet : « 1.a » ou « 1.b » ou « 2.a » etc.
e |dentifiant de l'indicateur de résultat : « 1.1a » ou « 1.2a » ou « 2.1a » etc.

Une fois que le projet est en phase de mise en ceuvre, le tableau de suivi des indicateurs
serait utilisé pour mettre a jour manuellement les indicateurs de résultat et d’'impact.

Activités  © | o v
Show 10 4+ entries Filter:
ID de I'activité : Description Start Date End Date Status
111 Purchase seeds 01/02/2018 28/02/2019 Draft
2141 Build Wells 0110/2018 30/M11/2018 Draft
112 Distribute Seeds 01/03/2018 31/03/2019 Draft
113 Conduct training of farmers in sustainable agricultural practices 01/03/2019 31/03/2019 Draft
Showing 1 to 4 of 4 entries Previous Next

Le tableau des activités présente toutes les activités qui ont été ajoutées lors de la création
de la Logique de projet. Ce tableau nous indique également le statut des activités.

Une fois que le projet est en phase de mise en ceuvre, ce tableau serait utilisé pour mettre a
jour les activités, ce qui permettrait de mettre a jour automatiquement les indicateurs de
résultat.

Evaluations 0] o

Histoires
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Toutes les évaluations ou expériences disponibles pour un projet peuvent étre consultées

via un lien dans ces sections (I'utilisateur doit d’abord ajouter les liens).

Niveau

Impact

Effet

Resuliat
[Résultat
Imrmiddiat)

Plan de suivi et d'évaluation @

DObjectifs / Chaine
résultats

Farmers in Gbharpolu
County have
improved food
security

Farmers have
inereasod their
agricultural
production
Beneficigrias have
sufficient safe water
points available

<4Add Plan ltem

Cait de la collecte des donndas

£

5"

Indicateur

% of beneficiaries that
Impraved thesr food security
as a resull of the provided
BERRSIANTE

% of farmers reporting an
Increase in thair agricufural
praduction as a result of the
provided assistance
Mumber of welis
constructad

Remarques

Source
des
données
ot
miéthode

Housshald
Survey

Housshald
Srvey

Community
Survey

Qui ast Fréquence Qui

respansable de verifie  Avec quiles

de la collecte  collecte el informations

des donndes  des analyse seront-elles

? données ? partagées?
Colt de partage des informations  Aemamues

£

Frégquence
du partage
des
informations

Ek

=1

(=]

Le Plan de suivi et d'évaluation est un tableau modifiable dans lequel I'utilisateur peut créer

son plan de suivi et d’évaluation du projet.

Le tableau ci-dessous fournit quelques définitions des termes qui peuvent figurer dans le

Plan de suivi et d'évaluation.

Objectifs ! Chaine Résultats :
Les énonces d'impact, d'effel et de résultat saisis dans I'écran de Logique de projel.

Source des donnees el methode |
La methode de collecte des données, par exemple les sources primaires (recueillies par le personnel de
Tearfund par le biais d'observations, d'entretiens, etc.) ou les sources secondaires (recueillies par
d'autres organisations sous la forme de documents, de vidéos, etc.)

Fréquence de collecte des données :

s
Décrire comment les données sont vérifiées et quelles persocnnes participent a la verification et a
l'approbation, Decrire comment les données sont analysées et quelles personnes sont impliquess dans
l'analyse.

Fréguence du partage des informations -
Décrire |a fréguence & laguelle les informations sont partagées avec les publics clés, par ex. réunions
communautaires MENSUELLES, rapports TRIMESTRIELS.

A guelle fréquence les données seront-elies recueillies 7

Décrire & quelles parties prenantes |es informations analysées sont envoyées et sous quelle forme
(rapports, exposé oral, fiche récapitulative, etc.). Décrire qui est responsable du partage de ces
informations.
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Instructions

4.10.1 Créer le Plan de suivi et d'évaluation

Plan de suivi et d'évaluation @ 1] o v
Source Qui est Fréquence Qui
des responsable de vérifie Avec qui les Fréguence
données de la collecte  collecte et informations du partage
Objectifs / Chaine et des données des analyse seront-elles des
Niveau résultats Indicateur meéthode ? données ? partagées? informations
Impact Farmers in Gbarpolu % of beneficiaries that Household |:> |
County have improved their food security  Survey
improved food as a result of the provided
security assistance
Effet Farmers have % of farmers reporting an Household s 8@
increased their increase in their agricultural ~ Survey
agricultural production as a result of the
production provided assistance

1. Cliquer sur le symbole Modifier pour ajouter des informations au tableau Plan de suivi et
d'évaluation

Modifier un élément du plan S&E

Objectits / Chalne résultats

Farmers in Gbarpolu County have improved food sacurity <: 2

Source des donndes ot méthode @

Housshold Survey
3
-
Qui est rosponsable de la collects des donndes 7 @
{4

Fréquence de collecte des donndes @
Repeated

Nene <:| 5

Qui worifie ot analyse 7

&

2. L’énoncé d’objectif aura été saisi automatiquement par Track.

ol

3. La source et la méthode des données auront été saisies automatiquement par Track.

4. Saisir les informations concernant la personne qui sera chargée de la collecte des
données.

5. Sélectionner la fréquence a laquelle la collecte des données aura lieu.
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6. Ajouter les informations sur la personne qui vérifie les données.

Avec qui les informations seront-clles partagées?

&

Fréguence du partage des informations o
Repeated

None : <:’ 8

7. Ajouter les informations sur la personne a qui les informations sont communiquées.

8. Ajouter les informations sur la fréquence du partage des données.

—

9. Cliquer sur Sauvegarder pour sortir du tableau Plan de suivi et d'évaluation.

Plan de suivi et d'évaluation @ 0| o v
Source Qui est Fréquence Qui
des responsable de vérifie Avec qui les Fréquence
données de la collecte  collecte et informations  du partage
Objectifs / Chaine et des données  des analyse seront-elles des
Niveau résultats Indicateur meéthode ? données ? partagées? informations
Impact Farmers in Gbarpolu % of beneficiaries that Household S B
County have improved their food security  Survey
improved food as a result of the provided
security assistance
Effet Farmers have % of farmers reporting an Household ‘:> Pl |
increased their increase in their agricultural  Survey
agricultural production as a result of the
production provided assistance

10. Cliquer sur le symbole Modifier pour ajouter des informations sur la ligne suivante du
tableau Plan de suivi et d'évaluation.

| +acdpin v

11. Cliquer sur Ajouter un élément au plan pour ajouter une nouvelle ligne au Plan de suivi
et d'évaluation si nécessaire.

Colit de la collecte das données Remargques Codt de partage des informations Remargues

; : >

12. Cliquer sur le symbole Modifier pour ajouter les informations sur le coit de la collecte
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et du partage des données.

Edit M&E plan

Coilt de la collecte des données © Notes on cost of data collection
e| @ 1
Colt de partage des informations @ Notes on cost of sharing the information

e <:l 14
15 |:> Sauvegarder

13. Ajouter les informations sur le coit de la collecte des données.
14. Ajouter les informations sur le coit du partage des données.

15. Cliquer sur Sauvegarder

contnver, ]

16. Cliquer sur Sauvegarder pour passer a I'onglet suivant.

Pendant la phase de mise en ceuvre, la page de Suivi et Evaluation sera utilisée pour mettre
a jour les activités, les indicateurs, le recensement de la portée et le Plan de suivi et
d'évaluation (voir Section 5 : Mise en ceuvre : Projets).

4.11 Calendrier

U

Catégories ' Narratif ' Budget Portée ' Logigue ' Cartographie de la portée ' Suivi de la mise en ceuvre ' Calendrier ' Résumé = Statut

Le calendrier peut étre utilisé comme journal de projet pour assurer le suivi des besoins en
matiere de rapports. L'utilisateur doit saisir les types et dates butoirs de tous les rapports qui
seront soumis.
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4.11.1 Ajouter une entrée dans le calendrier

Calendrier | o
Show 10 3 entries Filter:
Type Date de début I=  Fin /Echéance Emplacement Propriétaire Statut Document
No data available in tabie
Showing 0 1o 0 of D entrigs Pravious Moenct
+ Ajouter un m-

1. Cliquer sur Ajouter un événement.

Ajouter un événement

Date de début 2 Date de fin
da/mm/yyyy -<:‘J> dd/mmiyyyy ~
Type Autre type Emplacement
Sélectionner un type 3 v Sélectionner un emplacement X 6
Propriétaire Type Propriétaire
Tearfund 4 |::> . Sélectionner un utilisateur <:| 7
Statut Document

Sélectionner un statut 5 v OU\!‘ﬂ'r.<::| 2
Remarques
e
10 :>Sawaganhr

2. Sélectionner le format de la date et ajouter les dates de début et de fin de
I’événement.

3. Cliquer sur la fleche déroulante et sélectionner le type d’événement. |l est également
possible de cliquer sur le lien « Autre type » et d’ajouter un nouvel événement.

4. Cliquer sur la fleche déroulante et sélectionner I'organisation qui détient I’événement,
c’est a dire Tearfund ou un partenaire.

5. Cliquer sur la fleche déroulante et sélectionner le statut de I’événement.

6. Cliquer sur la fleche déroulante et sélectionner le lieu de ’événement.
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7. Cliquer sur la fleche déroulante et sélectionner I'utilisateur qui détient ’événement.

8. Saisir 'URL du document auquel se rapporte I'événement du calendrier, puis cliquer sur
« Ouvrir » pour accéder au document.

9. Ajouter des remarques si nécessaire.

10. Cliquer sur Sauvegarder. L’écran sera réinitialisé et le ou les événements sauvegardé(s)
dans le calendrier.

4.11.2 Mettre a jour le statut d’'une entrée dans le calendrier

o '//;tatut RAG RAG =R (rouga), A (orange), G (vart) \\

Le calendrier des projets comporte un statul RAG pour les événaments
qui y sont saisis
s  [Aucune couleur] pour les événements qui n'ont pas commence
et qui ne sont pas en retard

e Jerl pour les evénements termings
e pour les événements en cours et pas en retard
\ *  Rouge pour les événements en retard et pas terminas /
Calendrier || o b
Show | 10 : entries Filter: <:’ 1
Date de Fin /
Type début |: Echéance Emplacement Propriétaire Statut Document
Enquéte sur les données 01/01/2019 a31/01/2019 Liberia Association of Evangelicals of &y 1 2 :> V4
de base Liberia
Visite sur le terrain 01/02/2019 28/02/2019 Liberia In P
progress
Examen intermédiaire 30/068/2019 31/07/2019 Liberia Association of Evangelicals of Not s
Liberia started
Rapport final 01/12/2019 311272019 Liberia Association of Evangelicals of Not |
Liberia started
Evaluation 01/12/2018 31/12/2018 Not s i
started
Showing 1 to 5 of 5 entries Previous - Next
+ Ajouter un événement

1. Taper dans la case de filtre pour rechercher rapidement un événement.

2. Utiliser le bouton Modifier pour mettre a jour le statut des événements.

"

3. Cliquer sur Continuer pour changer d’écran.
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4.12 Résumé

0

Catégories ' Narratif = Budget  Portée ' Logique Cartographie de la portée '~ Suivi de la mise en oeuvre | Calendrier  Résumé = Statut

Cette page fournit un résumé et un apercu des informations saisies dans la proposition.
e Les sections A a L de la page de résumé correspondent aux informations saisies
dans Track.
e Les sections M a Q correspondent aux informations qui peuvent étre ajoutées a partir
d’autres sources. Si un utilisateur souhaite ajouter des informations a ces sections, il
doit d’abord exporter la proposition, puis ajouter les informations manuellement.

1. Faire défiler le résumé et vérifier les informations qui ont été saisies dans la proposition.
Si nécessaire, cliquer a nouveau sur les onglets pour ajouter / modifier les informations.

4.12.1 Exporter le résumé

Il est possible d’exporter le résumé de la proposition dans divers formats :

4.12.1.1 Exporter au format PDF

Exporter le résumé | =

Modiéle de projet Format d'exportation

Pirseau Michda v PDF :> H
]

1. Cliquer sur la fleche déroulante située a proximité du format d’exportation et sélectionner
PDF.

2. Cliquer sur exporter pour créer le fichier pdf.

3. Le fichier sera sauvegardé sur I'ordinateur de l'utilisateur et devra ensuite étre
sauvegardé dans le dossier global approprié.
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4.12.1.2 Copier dans le presse-papiers

Exporter le résumé o

Modéle de projet Format d'exportation

Réseau Michée H Copéer dans le presse-paplers |:> H !
e -

1. Cliquer sur la fléche déroulante située a proximité du format d’exportation et sélectionner
Copier dans le presse-papiers.

2. Cliquer sur exporter.

Proposition du projet copiée

La proposition du projet a été copiée dans le presse-papier. Vous pouvez

maintenant la colker dans un nouveau document.
—

3. Un message contextuel s’affiche pour indiquer a l'utilisateur que la proposition a été
copiée dans le presse-papiers et qu’elle est préte a étre collée. Cliquer sur OK.

4. Ouvrir un nouveau document Word ou Google Doc et coller le résumé dans le nouveau
document. Les informations peuvent maintenant étre modifiées.

4.12.1.3 Exporter vers Word

Exporter le résumé | o | ¢

Modéle de projet Format d'exportation

Réseau Michée — Mord |::>:
e -

1. Cliquer sur la fleche déroulante située prés du Format d’exportation et sélectionner Word

2. Cliquer sur exporter pour créer un fichier pdf

3. Le fichier exporté sera sauvegardé sur I'ordinateur de I'utilisateur et devra étre ensuite
sauvegardé dans le dossier général approprié.
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4.12.1.4 Exporter Version Snapshot

Exporter le résumé (o | o

Modéle de projet Format d'exportation Snapshot version

Réseau Michée B PDF 1 :>¢ Current version 2 :>
Exporter ] 3

1. Cliquer sur la fleche déroulante située prés du Format d’exportation et sélectionner le
format dans lequel vous souhaiteriez exporter le document.

2. Cliquer sur la fleche déroulante située prés de Version Snapshot et sélectionner la
version du document que vous aimeriez exporter.

3. Cliquer sur exporter.

4. Le fichier exporté sera sauvegardé sur I'ordinateur de l'utilisateur et devra étre ensuite
sauvegardé dans le dossier général approprié.

4.12.2 Comparer version snapshot du résumeé

La fonction « Comparer avec la Version Snapshot » permet aux utilisateurs de comparer la
version actuelle du résumé d’'une proposition a une version précédente.

Compare with snapshot version

Snapshaot version

Status changed to Tearfund Review 19/03/2 $ <:

Compare <:|

1. Cliquer pour ouvrir le menu déroulant dans le tableau « Comparer avec la Version
Snapshot », puis sélectionner la version que vous aimeriez comparer a la version actuelle.

2. Cliquer sur Comparer.
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Comparing Current version with Status changed to Aprovagdo Pendente da Tearfund 19/03/2018. Sections with differences are shown in red, use the links within these
sections to show the previous version. Clear

3. Une case d’information s’affiche pour confirmer les versions de la proposition qui sont
compareées.

Section B
Financial Summary

Show previous version

Section C

Problems / issues to be addressed

= Quels problémes particuliers le the project will address the following problems
programme va-t-il traiter 7 Quelles
opportunités va-t-il saisir 7

« GComment avez-vous identifié ce besoin ?
(résultats des études participatives
initiales, des évaluations techniques ou
des enquétes de base, au travers
d'expériences précédentes, 4 la
demande des communautés locales,
etc.)

= Quelles sont les racines du (des)
probléme(s)? Quel changement espérez-
vous apporter avec ce projet 7

» Y a-t-il des politiques ou des pratiques
sous-jacentes qui contribuent au(x)
probléme(s) 7

» Pourquoi avez vous choisi de resoudre
ce probleme?

4. Les sections comportant des modifications seront surlignées en rouge.

Gnntmw<:|

5. Cliquer sur Continuer pour passer a I'onglet suivant.

4.13 Statut

@

Catégories ' Narratif < Budget / Portée ' Logique / Cartographie de la portée ' Suivi de la mise en ceuvre / Calendrier | Résumé | Statut

Le statut d’'un projet indique l'état d'avancement du cycle de création d’'un projet. Une
proposition peut étre soit en phase de « Conception », soit en phase de « Mise en ceuvre ».
Les phases « Conception » et « Mise en ceuvre » se composent de plusieurs statuts de
projet.

Phase de conception
Un projet peut faire des allers-retours entre les statuts de la phase de conception.
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e Les changements de statuts d’'une proposition Micah (avec un partenaire de mise en
ceuvre) impliquent le déplacement du projet parmi les environnements du Partenaire
et de Tearfund.

(Remarque : une fois qu’un partenaire a regu une proposition, un utilisateur de Tearfund peut
ne pas étre en mesure de la consulter ou de la modifier a nouveau avant que le
partenaire ne la renvoie a Tearfund. Le partenaire peut autoriser Tearfund a accéder
a la proposition s'il le souhaite. Pour en savoir plus a ce sujet, voir la Section 4.1.3
« Inviter Tearfund ? »)

e Les changements de statut d’'une proposition Tearfund (avec Tearfund comme agent
de mise en ceuvre) impliquent I'envoi d'un projet et des allers-retours dans
I'environnement Tearfund.

Phase de mise en ceuvre

Une fois qu’un projet est passé au statut Approuvé, il peut passer a la phase de mise en
ceuvre. Une fois que le projet est en phase de mise en ceuvre, il ne peut plus retourner a la
phase de conception.

Le diagramme suivant montre les différentes phases et statuts qu’une proposition traverse
entre le début et la fin d’'un projet.

Schéma 14 : Phases et statuts des projets

™
Conception: |
_ Mis en i) Implementation:
f ion: veilleuse par Mis en veilleuse
5:,';?:,,"“““' Tearfund o par Tearfund
o
’ préliminaire de ’
( i \_Tearfund J r,_C:{'.'»m:ey.\tit':nl1: Conception: ) )
Conception: Passage en En attente ‘ Conception: Implementation: Implementation:
Initiation Revue par | dapprobation Approuveé Approuvé par Clturé par
grantnd |_Tearfund ) |_par Tearfund parleaing Tearfund Tearfund
o 7 — — E——
s Conception: i ’
Version Conception: -
préliminaire du Annulé par Implementation:
Partenaire Tearfund ?::#\lﬁq gar

~

Un projet peut changer de statut en avangant ou en reculant.

Un exemple de recul du statut est :

o  Au statut « Conception : Examen Tearfund - si le vérificateur
ressent le besoin d'informations supplémentaires, il peut renvoyer
le projet au statut « Conception : Version préliminaire de I'agent de
mise en ceuvre » /

.
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4.13.1 Historique des statuts

Le bouton Historique des statuts se trouve au bas de la page Statut.

Histornque du atatut <:

1. Cliquer sur Historique des statuts et une fenétre s’affiche avec les statuts et dates des
projets.

Historigue du statut

Date Statut Narratif Apergu

un., 10 sepl. 2018  Design: Initké par Tearfund

10:33
un., 10 sept. 2018  Design: Version préliminane de 'agent de Voir
10636 mise en geuvne

un,, 4 févr. 2018 Design: Passage en revue par Tearfund |:> Vol
05-04

2. Cliquer sur Consulter pour voir un instantané PDF de la page du résumé du projet a un
moment spécifique.

4.13.2 Modifier le statut

Comme mentionné plus haut, modifier le statut d’'un projet permet de lui faire faire des
allers-retours entre Tearfund et un partenaire de mise en ceuvre pendant la phase de
conception.

Lorsque le statut d’'un projet est modifié, un email comprenant un lien vers la page de

connexion de Track est envoyé a I'agent de mise en ceuvre ou au membre du personnel de
Tearfund pour lui donner accés a la proposition.
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Statut actuel: Design: Version préliminaire de I'agent de mise en ceuvre @

Modifier le statut @

Design: Passage en revue par Tearfund :>:

Narratif

&=

1. Cliquer sur la fleche déroulante et sélectionner pour faire passer le projet au statut
suivant.

2. Ajouter le narratif si nécessaire.

Mettre & jour ot envoyer <:|

3. Cliquer sur Mettre a jour et envoyer pour faire passer le rapport au statut suivant.

Remarque : Chaque fois qu’un utilisateur souhaite envoyer la proposition a un autre
utilisateur (partenaire de mise en ceuvre ou Tearfund), le statut doit étre modifié.

Voir Schéma 14 : « Phases et statuts des projets » pour un rappel des statuts a déplacer
avant d’atteindre Conception : En attente de I'approbation de Tearfund.
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5. Mise en ceuvre : Projets

/ N

De quoi traite ce chapitre ?

Ce chapitre décrit comment mettre & jour les activités afin de metire a jour les indicateurs et
la portee une fois gu'un projet est en phase de mise en ceuvre. |l expligue également
comment modifier un projel une fois qu'il a élé approuveé.

Qui trouvera ce chapitre utile ?
Tous les utilisateurs qui mettent a jour les activités, les indicateurs et la portée d'une

Qﬁpﬂsiﬂﬂn. /

Une fois qu’un projet a été approuveé, son statut passe de « Conception : Approuvé par
Tearfund » a « Mise en ceuvre : Approuvé par Tearfund ».

(Pour en savoir plus sur la fagon de modifier le statut, voir la_Section 4.13.2 « Modifier le
statut »)

Moter gu'une fois qu'un projet est passé a la phase de mise
en ceuvre, il ne peut plus retourner a la phase de Conception
et ne peut donc plus étre modifié.

Dans la phase de mise en ceuvre, il est possible de demander et d’apporter des
modifications a un projet et de mettre a jour les activités, les indicateurs et la portée.

5.1 Modifier un projet

Une fois qu’'un projet est en phase de mise en ceuvre, il peut étre nécessaire d’y apporter
des modifications. La plupart des sections de Track sont en mode de lecture seule dans la
phase de mise en ceuvre. Elles ne sont donc pas modifiables. Les changements apportés a
un projet ne peuvent avoir lieu que sur demande de modification adressée a I'approbateur
du projet.

5.1.1 Faire une demande de modification

Demander une modification se fait en cliquant sur le symbole de diamant suivant qui se
trouve dans les onglets Narratif, Budget, Portée, Logique et Cartographie de la portée d’un
projet dans Track.
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1. Cliquer sur le symbole de demande d’'une modification et un nouvel écran s’affiche.

Demandes de modification

Aacune derinde de moddcation

- p—

2. Taper la demande de modification dans la case et cliquer sur Demande.

Pleasa open tha document 5o that | can amend the Narrate secton. Thanks

Un exemplaire du message s’affiche dans la case de demande de modification et le symbole

de demande de modification devient AV Un email est envoyé a I'approbateur du projet.

5.1.2 Activer une demande de modification une fois qu'elle a été
approuvee

jours pendant lesquels il doit faire la modification. Aprés 14 jours, la
proposition est bloguée a nouveau et d'autres modifications devraient étre
demandées et faire I'objet du méme traitement.

o Une fois que la demande de modification a été approuvée, l'utilisateur a 14

Une fois qu’'une demande de modification a été approuvée, (cette approbation peut prendre
du temps selon la rapidité d’action de l'approbateur du projet), I'utilisateur qui a fait la
demande de modification recevra un email comprenant un lien vers le projet dans Track.
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affinis-no-reply@tearfund.org
tome ~

Projet : Translated Training Manual Project (Implementation)
Domaine : Narratives
Statut : Approuveé

| > Cliquez icipour voir le nouveau message d'approbation posté

Ok go ahead

1. Ouvrir 'email et cliquer sur le lien pour ouvrir dans Track la page qui doit étre modifiée. (Il
est possible que l'utilisateur ait a se connecter dans Track avant toute chose).

2. Apporter les modifications nécessaires a la page.

Narratif

j 8 {0y

3. Une fois que l'action de modification est terminée, cliquer sur le symbole de demande de
modification pour ouvrir la case du message.

Please opon the document 2o that | can ameand the Narrative secton. Thanks

E:ﬁ, ;;;;L

4. Dans le menu de gauche, sélectionner Fermer pour fermer la demande et retourner au
statut « lecture seule ».

= —

5. Taper le message de cloture dans la case et cliquer sur Fermer.
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5.1.3 Consulter une demande de modification

Projats v
Nouveau projatl
Extansion du projet

Registe da
collaboration

ACHORS non

résoluos
Rapports

Moctica <:]

Registm des

modifications

1. Cliquer sur I'onglet « Modifications » situé sur I'’écran de navigation de gauche.

Demandes de modification

Statut

2 eins S
Apprevad

Dechned
Closed
Show! 10 T Tennas

Ribgion Demandeuwr Data Demands

Namalves Lonan Friank ‘Wed, 20 Feb 13 Plesse open (he docurment 5o that | can amend the Naratve secton. Thanks

2. Une case de « Demandes de modification » s’affiche et permet a I'utilisateur de consulter
toutes les demandes en attente, approuvées, refusées ou fermées ainsi que I'espace ou
elles se trouvent.

5.2 Mettre a jour les activités, les indicateurs et le recensement
de la portée

Saisir I'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Comment mettre a jour les activités et les
indicateurs de résultat ».

Quand un projet est en phase de mise en ceuvre, il s’'ouvre automatiquement dans I'onglet
Suivi et Evaluation. Cet onglet est 'emplacement ou I'utilisateur peut mettre a jour les
activités, les indicateurs et la portée.
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https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/

Suivi de la mise en oeuvre

InEtulé; Transaied Tranng Manua
i | [ Brgject [mptementation)

Initiateur: Lanen Frans Propridtaire: Bernand Morga
Dade do début Data de fin Na du projet
Ori-January-2018 At-Decarber-2070 2638
Disponibie dans fapolication hors Implernoriation: Aporouvd par Tearfurd
ans
Cardgories . Liers avec la sirafdghe  Marratd | Budget | Portéa | Logique  Cartographis de ia portée  Sulvl de la mise en ceuvre  Calsndier  Fidaumé
A
Catégories || o >
Portée ® | o <:| >
Portée par dimension = ¢ w

Suivi des indicateurs < | o <: >
Activitds ] o <:| 5

Evaluations || o >
Histoires >
Plan de suivi et d'évaluation @ | o »
Continues

/En rappel... -\

- Les activités sont mises a jour manuellemeant dans le Tableau des
activités.

e Lesindicateurs de résultat sont mis a jour automatiquement aprés les
mises a jour des activités.

s Lesindicateurs d'effet et d'impact sont mis & jour manuellement dans le
Tableau de suivi des indicateurs.

- La portée directe est mise a jour automatiqguement aprés les mises a jour
des activités (indicateur de résultat).

e La portée indirecte est mise a jour manuellement dans le Tableau de /

\ portée,

5.2.1 Mises a jour des activités

Cette section décrit comment mettre a jour les activités qui ne sont pas reliées a un
indicateur. (Ne pas oublier que certaines activités étaient reliées a des indicateurs dans la
section 4.8.7 « Ajouter des activités a un résultat »).
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Activités 0] le v
Afficher 10 4+ | éléments Rechercher :

ID de Date de Date de

I'activité |t Description début fin Statut

1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Draft Mises a jour des activités
1.1 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 Draft | Tout
Nouvelle mise & ;our<:
113 Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2019 31/03/2019 Draft Mises a jour des activités
practices -
2.1.1 Build Wells 01/10/2019 30/11/2019 Draft Mises & jour des activités

1. Dans le Tableau des activités, cliquer sur Nouvelle mise a jour située dans le menu
déroulant des mises a jour des activités a droite de 'activité.

Nouvelle mise a jour

Date Location

<:| 2 dd/mmdyyyy = Select a location <:| 3 s
=y

Activité Statut

af :<::] 5

Marrative

6 :>vangamor

2. Ajouter la date de la mise a jour de 'activité.

3. Sélectionner 'emplacement de la mise a jour de I'activité.

4. Ajouter les informations relatives a la mise a jour de I'activité dans la section Narratif.
5. Modifier le statut de I’activité.

6. Cliquer sur Sauvegarder pour retourner a la case des activités et consulter le statut de
I'activité mise a jour.
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Activités o
Afficher 10 + éléments Rechercher :
ID de Date de Date de
activité Description début fin Statut
1.1.1 Purchasa Seads 01/02/2019 28/02/2019 Complated Mizes i jour des activités
1.1.2 Distribute seads 01/03/2019 31/03/2019 Draft Mises & jour des activités
113 Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2018 31/03/2019 Draft Mises a jour des activités
practices -
211 Build Welis 01/10/2019 01172019 Draft Mises a jour des activités
P . . N s f . oag oy
5.2.2 Modifier / Supprimer la mise a jour d’'une activité
Activitd o) o
Afficher 10 ¢ éléments Rechercher :
1D de Date de Date de
'activité Description début fin Statut
1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Mises & jour des activités
v
11.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 Draft Tout
Nouvelle mise & jour
113 Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2019 31/03/2018 Draft Mises & jour des activités
practices -
211 Build Wells 01/10/2019 30/11/2018 Draft Mises & jour des activités

1. Cliquer sur « Tout » situé dans le menu déroulant de la mise a jour des activités a

proximité d’une activité.

Show | 10 + entres
s} .t Date
159 01/03,/2019

Mises a jour des activités

Marratif

Purchased seeds from 2 kocal suppliers

Emplacement

Liberia

Firter:

*

2. Cliquer sur le symbole du crayon pour modifier la mise a jour d’'une activité. Une case
Modifier la mise a jour s’ouvre et permet a I'utilisateur de modifier les informations qui y

figurent.

3. Cliquer sur le symbole de la corbeille pour supprimer la mise a jour d’'une activité.
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affinissandpit.tearfund.org says

Arp yOuU SuUre you wan

io delete this activity inst

4. Une case contextuelle s’affiche et demande si 'utilisateur est sQr de vouloir supprimer la

mise a jour de l'activité. Cliquer sur OK.

5.2.3 Mises a jour de l'indicateur de résultat

Les indicateurs de résultat sont mis a jour automatiquement par le biais des mises a jour des
activités dans le tableau des activités. Seules les activités qui étaient liées a un indicateur
(voir la Section 4.8.7 « Ajouter des activités a un résultat ») peuvent étre utilisées pour

mettre a jour les indicateurs de résultat.

Cette section décrit comment mettre a jour les indicateurs de résultat par le biais des mises

a jour des activités.

Activités 0| o
Afficher 10 s  éléments
1D de
'activité Description
1.1.1 Purchase Seeds
112 Distribute seeds
1.1.3 Conduct training of farmers in sustainable agricultural
practices
211 Build Wells

Date de
début

01/02/2018

01/03/2019

01/03/2019

01/10/2018

Date de
fin

28/02/2018

31/03/2018

31/03/2018

30/11/2018

Rechercher :

Statut

Completed Mises a jour des activités

Draft Mises a jour des activités
-
Draft Tout
Nouvelle mise a jour ¢
Draft Mises a jour des activités

1. Dans le Tableau des activités, cliquer sur Nouvelle mise a jour située dans le menu
déroulant des mises a jour des activités a droite de 'activité.
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Nouvelle mise a jour

Date
<: 2 ca/mmiyyyy -
[arrative
(e

N

(Bandficisires ) Féminin Moins de 18 ans
ﬁ Masculin Moina de 18 ans
5 Féminin 18 ans ou plus

Masculin 18 ans ou plus

Total

Activité Statut

Dt :<::| 7

Location

Salect a location

MNombre do parsonnes dirocterment touchdes ©

0

8 I:>Bmm

2. Ajouter la date de la mise a jour de I'activité.

3. Sélectionner 'emplacement de la mise a jour de I'activité.

4. Ajouter les informations relatives a la mise a jour de I'activité dans la section Narratif.

5. Noter que l'indicateur de résultat s’affiche ici pour référence.

6. Saisir le nombre total de bénéficiaires affectés par I'activité en question.
(Les informations saisies dans la colonne « Nombre de personnes directement
touchées » seront utilisées pour mettre a jour I'indicateur de résultat).

7. Modifier le statut de I’activité.

8. Cliquer sur Sauvegarder pour fermer la case Nouvelle mise a jour.
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Activités 0| o v
Afficher 10 + éléments Rechercher :

ID de Date de Date de

I'activité |: Description début fin Statut

1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2018 28/02/2018 Completed Mises & jour des activités

1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2018 In <:’m jour des activités

Progress -
Suivi des indicateurs | o v
Afficher 10 | élements Rechercher :
Rouge,
Ligne de Données Total orange,
[v] Intitulé de l'indicateur Niveau référence cible actuel vert
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of Impact ] 100 Valeurs
the provided assistance réelles
ia % of farmers reporting an increase in their agricultural Effet 0 100 Valeurs
production as a result of the provided assistance réelles «

11.a Number of beneficiaries trained Résultat 0 400 Valeurs
(Résuitat rélles -
immeédiat)

1.1.b  Number of beneficiaries that have received new seed types Résultat ] 400 200 '_'_ aleurs
(Résultat réelles
immeédiat)

9. Vérifier dans le Tableau des activités et dans le Tableau du suivi des indicateurs que la
mise a jour de l'activité a été enregistrée de fagon appropriée. Par exemple :
e Dans le Tableau des activités, le statut de l'activité 1.1.2 est passé a « En cours ».
e Dans le Tableau du suivi des indicateurs, I'indicateur 1.1b a une nouvelle valeur
« Derniére réelle » de 200. (ll s’agit de la mise a jour effectuée a la colonne Nombre
de personnes directement touchées a I'étape 6 ci-dessus).
e Dans le Tableau du suivi des indicateurs, l'indicateur 1.1b a aussi une case « verte »
dans la colonne RAG. Ceci signifie que I'indicateur est « sur la bonne voie ».

/Statut RAG RAG =R (rouge), A (orange), G (vert) \

Quand un indicateur est crée avec une référence et des dates cibles
de référence, Track lui appliqgue un statut RAG. Une fois que le projet
est dans la phase de mise en ceuvre et que les activités sont mises a
jour par rapport & un indicateur, Track informera automatiquement
l'utilisateur si les activités sont

e ‘ert pour Sur la bonne voie

. pour Reportées

\ * Rouge pour En retard /
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5.2.4 Mises a jour de I'indicateur personnalisées

Cette section ne concerne que les utilisateurs qui veulent mettre a jour un indicateur
personnalisé par le biais d’'un type de recensement personnalisé.

Pour mettre a jour un indicateur personnalisé par le biais d’'un type de recensement
standard, suivre les instructions de la Section 5.2.3 « Mises a jour de lindicateur de

résultat ».

(Pour en savoir plus sur la fagon de créer un indicateur personnalisé, voir la Section 4.8.4
« Indicateurs personnalisés »).

O

o D

Les indicateurs personnalisés requiérent I'ajout manuel d'un « type de
recensement ». |l peut s'agir d'un type de recensement standard ou

personnalisé.

Si un type de recensement standard a été sélectionné ET gu'il
correspond a un type de cible (selectionne sur la page Catégories),
cette activité peut &tre utilisée pour mettre a jour l'indicateur ET la
portee.

Si un type de recensement personnalise a été sélectionne et qu'il ne
correspond PAS a un type de cible (sélectionne sur la page

Categories), cette activité peut étre utilisée pour mettre a jour
Wicateun mais PAS la portee. /

L'exemple ci-dessous se rapporte a la mise a jour d’un indicateur personnalisé par le biais
d’'un type de recensement personnalisé.
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Activités o | o v
Afficher 10 4 éléments Rechercher :
ID de Date de Date de
I'activité |: Description début fin Statut
P Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Mises a jour des activités
1.1. Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 In Mises & jour des activités
Progress -
1.1. Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2019 31/03/2019 Draft Mises & jour des activités
practices -
211 Build Wells 01/10/2019 30/11/2019 Draft Mises & jour des activités
Tout
Affichage de I'élement 1 4 4 sur 4 éléments :> Nouvelle mise & jour

1. Dans le Tableau des activités, cliquer sur Nouvelle mise a jour située dans le menu
déroulant des mises a jour des activités a droite de 'activité.

Nouvelle mise a jour

Date Location

<:| 2 de/mm/yyyy = Select a location <::| 5
<:I 4 )
Number of walls constructad Rocensomant
(Wallz)
o (s

Activité Statut

Draft : <: 6

ar

Narrative

2. Ajouter la date de la mise a jour de l'activité.

3. Sélectionner 'emplacement de la mise a jour de I'activité.

4. Ajouter les informations relatives a la mise a jour de I'activité dans la section Narratif.
5. Ajouter les données relatives a la mise a jour de 'activité.

6. Modifier le statut de I’activité.

7. Cliquer sur Sauvegarder pour fermer la case Nouvelle mise a jour.
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Activités || o v
Afficher 10 * éléments Rechercher :

1D de Date de Date de

l'activité |: Description début fin Statut

1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Mises & jour des activités

1.1.2 Distribute seeds 01/03/2018 31/03/2019 In Mises a jour des activités

Progress -

1.1.3 Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2019 31/03/2019 Draft Mises & jour des activités

practices -

2.1.1 Build Wells 01/10/2018 30/11/2019 In @mmur des activités

Progress -
Suivi des indicateurs || o v
Afficher 10 + | éléments Rechercher :
Rouge,
Ligne de Données Total orange,
D Intitulé de l'indicateur Niveau référence cible actuel vert
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of  Impact 0 100 Valeurs
the provided assistance réelles ~
1a % of farmers reporting an increase in their agricuftural Effet 0 100 Valeurs
preduction as a result of the provided assistance réalles -

1.1.a  Number of beneficiaries trained Résultat 0 400 Valeurs
(Résultat réelles «
immeédiat)

1.1.b  MNumber of beneficiaries that have received new seed types Résultat 0 400 200 Valeurs
(Résultat réelles~
immédiat)

2a % of beneficiaries using an improved drinking water source less Effet 0 100 Valeurs

than 30 minutes or 1km away réelles ~

21.a Number of wells constructed Résultat 0 40 5 m <:|4r_3
(Résultat réelles «
immediat)

8. Vérifier dans le Tableau des activités et dans le Tableau du suivi des indicateurs que la
mise a jour de l'activité a été enregistrée de fagon appropriée. Par exemple :

Dans le Tableau des activités, le statut de I'activité 2.1.1 est passé a « En cours ».
Dans le Tableau du suivi des indicateurs, I'indicateur 2.1a a une nouvelle valeur

« Total Actuel » de 5. (Il s’agit de la mise a jour effectuée a la colonne Nombre de
personnes directement touchées a I'étape 6 ci-dessus).
Dans le Tableau du suivi des indicateurs, I'indicateur 2.1a a aussi une case « rouge »
dans la colonne RAG. Ceci signifie que I'indicateur est « en retard ».
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o '//(;uand un indicateur est créé avec une référence et des dates cibles ds\

reférence, Track lui applique un statut RAG.
RAG =R (rouge), A (orange), G (vert)

Une fois que le projet est en cours de mise en ceuvre et que les activites

sont executeées et mises a jour par rapport a un indicateur, Track informe

automatiquement |'utilisateur quand l'indicateur est « Sur la bonne voie »
l\{_G s vert), « Reporté » (A orange) ou « En retard » (R : rouge). /

5.2.5 Mises a jour du recensement de la portée directe

Le recensement de la portée directe est mis a jour automatiquement par le biais des mises a
jour des activités dans le tableau des activités. Rappel du processus de mise a jour de la
portée directe des projets :

i) Une activité est mise a jour.

i) La mise a jour de l'activité crée automatiquement une mise a jour de l'indicateur de
résultat.

iii) La mise a jour de l'activité / de l'indicateur de résultat peut servir a automatiquement
mettre a jour la portée directe des projets.

Schéma 15 : Le processus de mise a jour de la portée directe des projets

- Mettre a jour :
Mettre a jour ‘ oo - Mettre a jour la
I'activité lél';c:;ﬁ::eur ds portée directe

g

En raison du lien entre les activités, les indicateurs de résultat et la portée directe, seules les
activités reliées a un indicateur de résultat (voir la Section 4.8.7 « Ajouter des activités a un
résultat ») ET sélectionnées dans l'onglet de cartographie de la portée (voir la Section 4.9
« Cartographie de la portée ») peuvent étre utilisées pour mettre a jour la portée directe des
projets.

Cette section décrit comment mettre a jour la portée directe des projets par le biais des
mises a jour des activités.
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Activités | o
Afficher 10 *+ éléments

1D de Date de
I'activité |t Description début

1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019
1 Fi B Distribute seeds 01/03/2019
1.13 Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2018

practices
211 Build Wells 01/10/2018

Rechercher :

Date de
fin Statut

28/02/2019 Completed Mises a jour des activités

31/03/2019 In Mises & jour des activités
Progress -
31/03/2018 Draft Mises 3 jour des activités
30/11/2018  In Joat
Progres: Nouvelle mise 3 jour

1. Dans le Tableau des activités, cliquer sur Nouvelle mise a jour située dans le menu
déroulant des mises a jour des activités a droite de 'activité.

Nouvelle mise a jour

Location

ad/mmiyyyy = Salect a location

y

Nombre de personnas directemaont

touchées @

Féminin Moins de o

18 ans

Masculin Moins de 0

18 ans

Féminin 18 ans ou o

plus

Masculin 18 ans ou o

plus

Total o

Activité Statut
(e

U

Nombre de nouvelles personnes dans
le projot @

(H]

0

]

5 T s

2. Ajouter la date de la mise a jour de I'activité.

3. Sélectionner 'emplacement de la mise a jour de I'activité.

4. Ajouter les informations relatives a la mise a jour de I'activité dans la section Narratif.
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5. Noter que l'indicateur de résultat s’affiche ici pour référence.

6. Saisir le nombre total de bénéficiaires affectés par I'activité en question.
(Les informations saisies dans la colonne « Nombre de personnes directement

touchées » seront utilisées pour mettre a jour I'indicateur de résultat SEULEMENT).

7. Sur le nombre total de bénéficiaires touchés, lesquels sont nouveaux dans le projet (et
doivent étre ajoutés au recensement de la portée).
(Les informations saisies dans la colonne « Nombre de nouvelles personnes dans le
projet » seront utilisées pour mettre a jour le recensement de la portée directe).

-

La colonne « Nombre de nouvelles personnes dans le projet » ne sera visible
gue dans la case de mise a jour des activités si I'activité a été selectionneée dans
I'onglet Cartographie de la portée

\

La mise a jour de la portée directe a ce stade est optionnelle et I'utilisateur doit
'envisager avec une grande attention pour éviter le double recensement. Voir les
.,\‘soénariﬂs inclus ci-dessous pour en savoir plus.

/

8. Modifier le statut de I'activité.

9. Cliquer sur Sauvegarder pour fermer la case Nouvelle mise a jour.

Activités || o v
Afficher 10 ¥ eléments Rechercher :
ID de Date de Date de
'activité | Description début fin Statut
1.1.1 Purchase Seeds 01/02/2019 28/02/2019 Completed Mises a jour des activités
1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 In @mjuur des activités
Progress -
1.1.3 Conduct fraining of farmers in sustainable agricultural 01/03/2019 31/03/2019 In Mises 2 jour des activités
practices Progress -
Suivi des indicateurs || o v
Afficher 10 ¢ eléments Rechercher :
Rouge,
Ligne de Données Total orange,
(2] Intitulé de l'indicateur Niveau référence cible actuel vert
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of  Impact 0 100 Valeurs
the provided assistance réelies -
1a % of farmers reporting an increase in their agricultural Effet 0 100 Valeurs
production as a result of the provided assistance réelles »
1.1.a Number of beneficiaries trained Résultat 0 400 200 Valeurs
(Résultat réelles «
immeédiat)
1.1b  Number of beneficiaries that have received new seed types Résultat 0 400 200 <:r‘ Valeurs
{Résultat réelles -
immédiat)
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Portée ©

Benéficiaires

Berdhcares

Nombre de personnes directe touchées
Cible Valeur réelle
Féminin Moins de 18 ans 100 50
Masculin Moins de 18 ans 100 50
Féminin 18 ans ou plus 100 50
Masculin 18 ans ou plus 100 50

10. Vérifier dans le Tableau des activités et dans le Tableau du suivi des indicateurs que la
mise a jour de l'activité a été enregistrée de fagon appropriée. Par exemple :

Dans le Tableau des activités, le statut de I'activité 1.1.2 est passé a « En cours ».
Dans le Tableau du suivi des indicateurs, l'indicateur 1.1b a une nouvelle valeur
« Derniére réelle » de 200. (Il s’agit de la mise a jour effectuée a la colonne Nombre
de personnes directement touchées a I'étape 6 ci-dessus).

Dans le Tableau du suivi des indicateurs, I'indicateur 1.1b a aussi une case « verte »
dans la colonne RAG. Ceci signifie que I'indicateur est « sur la bonne voie ».

Dans le tableau de portée, la colonne « Valeur Réelle » du nombre de personnes
directement touchées a été mise a jour.

(Il s’agit de la mise a jour effectuée a la colonne Nombre de nouvelles personnes dans le

projet a I'étape 7 ci-dessus).

/Quand un indicateur est créé avec une référence et des dates cibles de\\
reférence, Track lui applique un statut RAG.

RAG = R (rouge), A (orange), G (vert)

Lne fois gue le projet est en cours de mise en ceuvre et que les activites
sont executees et mises a jour par rapport a un indicateur, Track informe
automatiquement l'utilisateur quand l'indicateur est « Sur la bonne voie »
kﬁG : vert), « Reporté » (A : orange) ou « En retard » (R : rouge). /

La section "Mettre & jour la portée directe du projet’ est le quatriéme
endroit ou les utilisateurs doivent faire attention afin d'éviter le double

recensement.
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Schéma 16 : Etapes a suivre pour éviter le double recensement #4

S'ARRETER
N Se demander: Est-ce -
: f Saisir les données dans la

Nouveau la premiére fois que les :
dans le [> E> cibles ont &té E:} colonne l,ie droite permet de
Projet? “atteintes” par le mettre & jour I_a recensement

REFLECHIR projet? de |a portée directe

? ﬁ

Il est possible de créer un double recensement a ce stade si l'utilisateur sélectionne
plusieurs mises a jour d’activités pour mettre a jour la méme portée directe des projets.
L'exemple ci-dessous montre comment un double recensement peut étre créé et
recommande des fagons d’éviter cette situation.

Exemple

Voici deux scénarios qui montrent comment un double recensement peut étre créé par
erreur et qui recommandent des fagons d’éviter cette situation.

Scénario 1

s Disons que nous avons 400 beneficiaires et que nous avons choisi lactivite 1 ¢ « Distribuer des graines »
pour contribuer a |a portée directe des projets.

s  Disons que nous effectuons une distribution des graines & 100 béneficiaires an avril. Dans ce scénario,
nous voulons donc mettre a jour lactivite, l'indicateur de résultat et la portee du projet. Nous devons donc
saisir 100 béneficiaires (désagréges) dans |la colonne de gauche (nombre de personnes directement
touchéas) et dans la colonne de droite (nombre de nouvelles personnes dans le projet) de la case Modifier
Factivite.

+ Disons maintenant que nous souhaitons effectuer une seconde distribution en mai pour avoir 100
bénéficiaires de plus. Un partenaire du projet nous informe gue 20 bénéficiaires de la distribution
précédente ont perdu leurs graines an raison de circonstances imprévues et nous demande de les inclure
a nouveau dans cetle seconde distibution. MNous avons maintenant un plan de distribution & 120
beéneficiaires, dont 20 ont déja élé recenseés en avril,

Q' Comment enregistrons-nous ces donnaes sans creéar de double recensement 7
R | En utilisanl le concept de « louché pour la premigre fois », 'ulilisateur peut essayer d'éviter de créer un double
recensement.

Resume

Dans la case Mise a jour de l'activité, |'utilisateur ajoute les 120 bénéficiaires (désagréges) dans la colonne de
gauche (nombre de personnes directement touchées). L'utilisateur n'ajoute alors que 100 béndficiaires dans la
colonne de droite (nombre de nouvelles personnes dans le projet) afin de meltre a jour la portes du projel,
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Scénario 2

. Disons que nous avons 400 béneficiaires et que nous avons choisi 2 activités pour la portée
directe des projets, 1) Formation et 2) Offre d'un prét,
{Ce scénario est similaire & I'exemple donné dans la Section 4.9 « Cartographie de la portée »).

s  Supposons que la formation est a lNintention de 200 personnes. Dans ce scenario, nous voulons
donc mettre a jour I'activité, l'indicateur de résultat et la poriée du projet. Nous devons donc
saisir 200 beneficiaires (deésagréges) dans la colonne de gauche (nombre de personnes
directement touchees) et dans la colonne de droite (nombre de nouvelles personnes dans le
projet) de la case Modifier 'activita.

= [Et supposons que nous voulons maintenant former 100 autres bénéficiaires ET leur offrir un prét.

& : Quelle mise a jour d'activité devons-nous choisir pour contribuer a la portee du projet 7 Choisir les
deux entraine un double recensement,

R : En utilisant le concept de « touche pour la premiare fois », 'utilisateur peut essayer d'éviter de creer
un double recensement.

Reésume
Si 100 beneficiaires ont éte formes ET ont obtenu un prét, nous ajoutons des donneées dans la colonne
de gauche {(nombre de personnes directement touchées) dans les deux mises a jour des activités.
Cependant, nous n'ajoutons des donnees que dans la colonne de droite (nombre de nouvelles
personnes dans le projet) pour I'une des mises a jour de |'activité afin de confribuer a la portée directe
du projet.

5.2.6 Mises a jour des indicateurs d’'impact et d’effet

Saisir l'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Comment mettre a jour les indicateurs
des effets/d’impact ».

Les indicateurs d’effet et d'impact sont mis a jour manuellement dans le Tableau de suivi des
indicateurs. Les indicateurs d’effet et d’'impact ne peuvent pas contribuer a la portée directe
des projets.

Cette section décrit comment mettre a jour un indicateur d’effet. Noter que le processus de
mise a jour d’un indicateur d'impact est le méme.

Dans le scénario du projet utilisé tout au long de ce guide de l'utilisateur, les activités
suivantes ont été ajoutées dans la Section 4.8.7 « Ajouter des activités a un résultat »:

e Distribuer les graines

e Former des agriculteurs
Supposons que les agriculteurs ont maintenant été formés et qu’ils ont regu de nouveaux
types de graines. Une évaluation a été réalisée pour constater que les agriculteurs ont
effectivement diversifié leurs cultures et disposent de plus de nourriture a temps pour la
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;. . . n N . ye . f
période de famine. Nous sommes maintenant préts a mettre a jour I'indicateur d’effet de la
sécurité alimentaire.
Suivi des indicateurs | o v
Afficher | 10 : éléments Rechercher :
Rouge,
Ligne de Données Total orange,
[s] Intitulé de l'indicateur Niveau référence cible actuel vert
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of  Impact 0 100 Valeurs
the provided assistance réelles «
1a % of farmers reporting an increase in their agricultural Effet 0 100 Valeurs
production as a result of the provided assistance réalles -
1.1.8  Number of beneficiaries trained Résultat 0 400 200 Vert| ( Tout
(Résultat Nouvelle mise a jour
immédiat) Graphique
1.1.b  Number of beneficiaries that have received new seed types Résultat 0 400 200 Valeurs
{Résultat réelles
immeédiat)

1. Dans le tableau de suivi des indicateurs, cliquez sur Nouvelle mise a jour qui se trouve
dans le menu déroulant « Réels » a droite de l'indicateur.

Nouveau Total - % of farmers reporting an
increase in their agricultural production as a result
of the provided assistance

Data

dd/mmfyyyy

Valeur ©

(1]

L]

=

2. Ajouter la date de la mise a jour de I'indicateur d’effet.

3. Ajouter le Nouveau Total pour mettre a jour I'indicateur d’effet.

4. Cliquer sur Sauvegarder pour fermer la case Nouvelles Réelles.
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Suivi des indicateurs || o v
Afficher 10 4 dléments Rechercher :
Rouge,
Ligne de Données Total orange,
D Intitulé de I'indicateur Niveau référence cible actuel vert
2 % of beneficiaries that improved their food security as a result of  Impact 0 100 Valeurs
the provided assistance réslles
1a % of farmers reporting an increase in their agricultural Effet 0 100 50 <::| Valeurs
production as a result of the provided assistance réelles ~
1.1.2  Number of beneficiaries trained Résultat 0 400 200 fort Valeurs
(Résultat S réelles »
immédiat)
1.1.b  Number of beneficiaries that have received new seed types Résultat 0 400 200 Valeurs
(Résultat ' réelies
immédiat)

5. Vérifier dans le tableau de suivi des indicateurs que la mise a jour des indicateurs a été
correctement enregistrée.

Noter que dans le tableau de suivi des indicateurs, il y a une case rouge a cété de
l'indicateur d’effet 1.a Cela signifie que I'indicateur est « en retard ».

5.2.7 Mises a jour du recensement de la portée indirecte

Saisir l'url https://learn.tearfund.org/en/misc/partner_area/ pour regarder une vidéo
d’apprentissage en ligne pour en savoir plus sur « Comment mettre a jour la portée indirecte
des bénéficiaires ».

Contrairement a la mise a jour du recensement de la portée directe qui s’effectue par la mise
a jour d’'une activité (indicateur de résultat), la mise a jour du recensement de la portée
indirecte s’effectue manuellement.

Cette section explique comment mettre a jour la portée indirecte des projets.

Portée ® (1] o v

Bénéficiaires

Benéficinims Nombre de personnes directement touchées Nombre de personnes indirectement touchées -<:|
Données cible Valeur réelle Données cible Valeur réelle
Féminin Moins de 18 ans 100 50 300 0
Masculin Moins de 18 ans 100 50 300 0
Féminin 18 ans ou plus 100 50 300 0
Masculin 18 ans ou plus 100 50 300 0
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1. Dans le tableau de portée, cliquer sur le lien du Nombre de personnes indirectement
touchées.

Nombre de personnes indirectement touchées -

Mattre a jour
Historigue

2. Cliquer sur Mise a jour.

Indirect Benéficiaires

Nombre de personnes indirectement touchdes

Féminin Maina de 18 ans

V]
Masculin Moins de 18 ans o
Féminin 18 &na ou plus o
Masculin 18 ans ou plus B

Total

‘:> Sauwvegardes

3. Ajouter les détails du nombre de bénéficiaires indirectement touchés (désagrégé).

4. Cliquer sur Sauvegarder.

Portée ® (1) o v

Bénéficiaires

Benéficiaires

Nombre de personnes directement touchées Nombre de personnes indirectement touchées ~
Deonnées cible Valeur réelle Données cible Valeur réelle
Féminin Meins de 18 ans 100 50 300 150 @
Masculin Moins de 18 ans 100 50 300 150
Féminin 18 ans ou plus 100 50 300 150
Masculin 18 ans ou plus 100 50 300 150

5. Vérifier dans le tableau de la portée que la mise a jour a été correctement enregistrée.

Noter que chaque fois que le bénéficiaire indirect réel est mis a jour, la nouvelle valeur est
ajoutée a la valeur réelle précédente.

Guide de I'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 137




6. Application hors ligne
et . N
De quoi traite ce chapitre ?

Ce chapitre décrit comment utiliser I'application hors ligne de Track pour mettre & jour les
activités quand vous étes sur le terrain.

Qui trouvera ce chapitre utile ?

Tous les utilisateurs qui souhaitent voir le cadre logigue du projet et/ou mettre a jour des
activités quand ils sont sur le terrain. /

N

L'une des fonctions clés de Track est de permettre a Tearfund et a ses partenaires d’accéder
au systeme hors ligne. Tearfund a créé une application hors ligne qui permet aux utilisateurs
de mettre a jour les activités et les indicateurs de résultats quel que soit leur emplacement.
Les informations sont ensuite synchronisées sur Track dés qu’une connexion Internet est
établie. L'application permet également aux utilisateurs de visualiser la logique du projet et
de créer des narratifs d’activités

Cette section explique comment utiliser I'application hors ligne.

6.1 Acces a l'application hors ligne

Pour pouvoir accéder a 'application hors ligne de Tearfund, les utilisateurs doivent avoir un
téléphone Android ou une tablette. Vous trouverez les instructions pour télécharger
I'application sur votre appareil en annexe.
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6.1.1 Connexion

TEARFUND

LOGIN WITH GDOGLE

oo

1. Les utilisateurs membres du personnel des partenaires doivent se connecter en saisissant
leur nom d'utilisateur et leur mot de passe Track, puis cliquer sur « Connexion en tant que
partenaire ».

Chaqgue connexion a I'application hors ligne dure 30 jours si l'utilisateur ne
se déconnecte pas. Aprés 30 jours, 'utilisateur sera automatiqguement
deconnecté et toutes les données qui n'ont pas été synchronisees sur
Track seront perdues.

Si un utilisateur partenaire se connecte dans AffinisWeb par le biais de
I'application hors ligne pour la premiére fois, le mot de passe créeé doit
comprendre au moins 1 lettre minuscule, 1 lettre majuscule et 1 caractére
symbole (par exemple ! 7 %).
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6.2 Télécharger le projet

track

Last synchronised 3070772018

Saved Projects

You have no projects currently synchronised
to your device.

GET PROJECTS

1. Voici I'écran d’accueil. Cliquer sur Obtenir les projets.

(Noter qu'il est uniguement possible de consulter les projets qui se trouvent en phase de
mise en ceuvre).

2 ‘ Available Projects

Select the projects you'd e 1o have ssved for

affline use

Training Manual Project eg:: 3

expires in 30 days

2. Sélectionner le projet approprié en cochant la case.

3. Cliquer sur la fleche retour située prés de « Projets disponibles ».

o [ATTENTIDN | }
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12:01 @ O W4 004

Available Projects

Solect the projects you'd bike 1o haw vd] Toor offline use

TRY AGAIN

There are no projects available to save for offline use.

4. Si l'utilisateur voit cet écran, cela veut dire que le projet n’est pas disponible pour
étre sauvegardé sur I'appareil.

L'utilisateur doit revenir en arriére et ouvrir le projet dans Track. Dans la case de
projet jaune, l'utilisateur doit cocher « Disponible dans I'application hors ligne ».
(Noter que seuls les initiateurs de projet, les propriétaires de projet ou les éditeurs
peuvent le faire).

6.2.1 Consulter le projet

track

Lest synchromsed 30,07/20N8

Saved Projects

Training Manual Project <:| ID: 2342

explres in 30 days

MANAGE SAVED PROJECTS |

1. Cliquer n’importe ou pour ouvrir le projet.
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AIlmICEEP @ w . N4

Training Manual Project

| oyed Tood aacurty P s
* Indicators <:|2
Projeat Outcomes <:|3 2

All Project Indicators <: 4 &
All Project Activities <: 5 4

Impat

2. Cliguer pour voir les indicateurs d’impact.
3. Cliquer pour voir les effets du projet.
4. Cliquer pour voir les indicateurs de projet.

5. Cliquer pour mettre a jour les activités de projet.
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6.2.2 Mettre a jour les activités du projet

Alml ©@w . B 2024

Training Manual Project

ID: 2342

Tralring Manual Project

Communitses in nasl Liberis are in nesd of improved

Rursl comirmunite R+ s Uty have
o Fostel ascusity sccedn 1o chaan waler
Impact Indicators 1
Project Outcomes z
All Project Indicators &

All Project Activities <:| 4

1. Cliquer sur «Toutes les activités du projet ».

slBipDpEEEF OW

All Activities

i0i233
Purchase seeds
Training Manual Progecs

10242
Distribute seeds
Tradning blanual Progect

10 243
Bulld wells

Training ddanual Prosect

I 244
Train farmers
Trmining Banual Progect

2. Sélectionner une activité a mettre a jour.

Guide de I'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 143



AlmBioDGEEE OW

Activity

Training Manual Projoct

I a4

I'rain farmears

Cutput Statement Contrbuted 1o

Beoneliclafion have Knosledge reguired to diverally

Progress
REF:-1.Z.8 LEVEL: Ouipat

Mumber of beneficiaries trained
::l 3

3. Cliquer sur le signe « + » pour mettre a jour une activité.

4. Cliquer sur le symbole de la maison si pour une raison ou une autre, I'utilisateur
souhaite retourner a I'écran d’accueil.
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MNew Update

Achilly 1

:
U

=]
€

5. Saisir le nombre de bénéficiaires touchés par I'activité en question.
(Les informations saisies dans la colonne « Personnes directement touchées » seront
utilisées pour mettre a jour l'indicateur de résultat).

6. Saisir le nombre de bénéficiaires touchés qui devraient contribuer au recensement de la
portée.

(Les informations saisies dans la colonne « Nouvelles personnes dans le projet » seront
utilisées pour mettre a jour le recensement de la portée directe).

7. Cliquer sur Continuer au narratif.
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a8 iogEEsFr oW § x4

1

8. Ajouter le narratif si nécessaire.

9. Cliquer sur Vérifier avant de sauvegarder pour voir la page entiére de mise a jour de
I'activité. (Cliquer sur Retour pour retourner a I'’écran de Nouvelle mise a jour de I'activité).

16/08/ 2018 "

Liberia »

Mk I

Feimale, Lnder 18 years ald 20 3
Fornale, 18 years old and ower 20 5
Mlnli, Lincler 180 yoarn ald 20 5
Mirle. 18 yeare old and pear 20 =]
Marrative
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10. Cliquer sur Sauvegarder et soumettre si toutes les informations sont correctes.
L'utilisateur sera redirigé vers I'écran des activités.

ailBmiCcEEEFr oW B oIS

12 2 Activity

Traresy hlerus Proesct

BEE-t 3 LEVEL: Dutput
Mumber of beneficiaries trained

| 0@11

11. Cliquer sur le signe « + » pour ajouter une nouvelle mise a jour a la méme activité, si
nécessaire.

12. Cliquer sur la fleche de retour pour retourner a I'Etape 1 et mettre & jour une autre
activité.

13. Cliquer sur Accueil pour retourner a I'écran d’accueil s’il n’y a plus d’activités a mettre a
jour.
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6.2.3 Modifier une activité

A1lBIOGEDP LAl B
16/08/2018 v
Liberia v
Femalke, Under 10 yveads Gld 2“ 5
Famaks, 18 vears old and over 20 5
Male, Under 18 years odd 20 5
Mtole, 18 yedds old and over 20 5
Marralive

:

1. Modifier une activité a n’importe quel moment (avant de sauvegarder) en cliquant sur la
fleche de retour pour retourner a I'écran précédent.

6.2.4 Synchroniser les données

Une fois qu’un utilisateur se retrouve a un endroit avec acces a Internet Wifi, les mises a jour
des activités doivent étre synchronisées sur Track.
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track

Last synchronised 30/07/

You have unsynchronised data

Some/all of this will be lost if not synched in the
next 30 days

Caved Projects

Training Manual Project ID: 2342
expires in 30 days

MAMNAGE SAVED PROJECTS

1. Sur I'écran d’accueil, cliquer sur la fleche de synchronisation. Toutes les mises a jour des
activités seront synchronisées sur Track. Une fois la synchronisation effectuée, I'écran sera
a nouveau comme ci-dessous.

track

Lest synchromsed 30

Saved Projects

Training Manual Project 1D: 2342
expires (n 30 days

MAMAGE SAVED PROJECTS
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6.3 Déconnexion

track

Laal symchronised 3007 208

You have no projects currently synchronised
to your device.

1. Sur I'écran d’accueil, cliquer sur le symbole du menu pour vous déconnecter.

2. Indication de la durée de la validité de la session. (Rappel : chaque connexion a
I'application hors ligne dure 30 jours si I'utilisateur ne se déconnecte pas).

3. Cliquer sur Déconnexion.

Confirm

Are you sure you wish to logout?

By logging out, any projects/updates
saved locally will be deleted

CANCEL oK <::|

4. Cliquez sur OK pour vous déconnecter de I'application hors ligne.
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Goter qu'un utilisateur sur le terrain ne doit pas se déconnecter avant d'avair\
accés a une connexion Internet sans fil et d'avoir ainsi synchronisé ses données
sur Track. Les donneées peuvent se perdre si l'utilisateur se déconnecte avant
d'avoir synchronisé ses données sur Track.

Une fois la connexion a I'application hors ligne établie, les données y resteront un
maximum de 30 jours.

Aprés 30 jours, l'utilisateur sera automatiquement déconnecté et toutes les
Qc:nnées qui n'ont pas été synchronisées sur Track seront perdues. /

6.4 Veérifier que la mise a jour de l'activité a été enregistrée sur
Track

Les mises & jour des activités seront enregistrées sur Track sur la page Suivi et Evaluation
d’'une proposition qui a le statut mise en ceuvre.

Suivi de la mise en oeuvre

| @ Project (Implemantation)

Intitulé: Transiated Training Manual

Initiateur: Lorden Frank Propriétaire: Bernard Mitonga
Date de début Date de fin No du projet
01-January-2019 31-December-2018 2638
Disponibie dans |'application hors Implementaton: Approuvé par Tearfund

igne

Categories ' Liens avec |a strategie © Narratif © Budget ' Portee / Logique ' Carlographie de la portee © Suivl de la mise en ceuvre | Calendrier | Resumeé
Statut

Catégories || o ?
Portée @ .| o ?
Portée par dimension o w
Suivi des indicateurs | o ?

Activités (7)o <:[ >

1. Cliquer pour ouvrir la case Activités.
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Afficher | 10 + | éléments Rechercher :
ID de Date de Date de
I'activité |t Description début fin Statut
111 Purchase Seeds 01/02/2018 28/02/2019 Completed Mises a jour des activités
1.1.2 Distribute seeds 01/03/2019 31/03/2019 in Mises & jour des activités
Progress -
113 Conduct training of farmers in sustainable agricultural 01/03/2019 31/03/2019 In Mises a jour des activités
practices Progress -
214 Build Wells 01/10/2019 30/11/2019 In | Tout
Progress Nouvelle mise & jour

2. Cliquer sur Tout dans le lien des Mises a jour des activités situé a proximité de I'activité
concernée.

Mises a jour des activités
Afficher 10 : éléments Rechercher :

Identifiant Iz Date Narratif Emplacement

182 01/03/2019 Trained 200 farmers <:| Liberia '
Affichage de I'élement 1 a 1 sur 1 &léments Précédent Suivant

3. Vérifier dans le tableau des mises a jour des activités que les mises a jour des activités
ont été correctement enregistrées.
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Suivi de la mise en oeuvre
Intitubé: Translated Training Manual
o | e Project (Implementation)
Initiatour: Losien Frani Propriétaire: Bornard Mionga
Date de début Date de fin No du projet
01 -January-2018 31-December-2018 2638
Disponible dans I'application hors mplementation: Approuvé par Tearfund
igne
Catégories = Liens avec |a stratégie | Namatif = Budget ' Portée | Logique ' Cartographie de la portée = Suivi de la mise en ceuvre ' Calendrier = Résumé
Statut
Catégories o >
Portée ® 1] o »
Portée par dimension | | o v
Suivi des indicateurs | o <:: >
Activités 0| o ?

4. Cliquer pour ouvrir la case Suivi des indicateurs.

Suivi des indicateurs | o v
Afficher 10 + éléments Rechercher :
Rouge,
Ligne de Données Total orange,
D Intitulé de I'indicateur Niveau référence cible actuel vert
a % of beneficiaries that improved their food security as a result of  Impact o 100 Valeurs
the provided assistance réelles =
1a % of farmers reporting an increase in their agricultural Effet 0 100 Valeurs
production as a result of the provided assistance réelles «
1.1.2  Number of beneficiaries trained Résultat 0 400 Valeurs
{Résultat réelles «
immdriian

5. Vérifier que I'indicateur de résultat a bien été mis a jour.

Noter que dans le Tableau de suivi des indicateurs, il y a une case verte pres de l'indicateur
de résultat 1.1a. Ceci signifie que l'indicateur est « sur la bonne voie ».
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/Statut RAG RAG =R (rouge), A (orange), G (vert)

N

Quand un indicateur est créé avec une reéférence et des dates cibles
de référence, Track lui applique un statut RAG. Une fois que le projet
est dans la phase de mise en ceuvre et que les activités sont mises a
jour par rapport a un indicateur, Track informera automatiquement
l'utilisateur si les activités sont :
Vert pour Sur la bonne voie

pour Reportées

Rouge pour En retard

~

/

Suivi de la mise en oeuvre

Categories Narratif

Statut

Liens avec la stratégie

Catégories || o
Portée @ ] o <:|
Portée par dimension | | o
Suivi des indicateurs | o

Activités |- | o

Intitulé: Transiated Training Manual
Project (Implemantation)

Initiateur: Lonien Frank

Date de début

Ot-January-2018

Digponible dans I'application hors

ligne

Budget ' Portée = Logique

Cartographie de la portée

Propriétaire: Bernard Mionga
No du projet

2638

Date de fin
31-December-2019

implementation: Approwwé par Tearfund

Suivi de la mise en ceuvre ~ Calendrier ' Résumé

6. Cliquer pour ouvrir la case Portée.

Portée ©® || o

Bénéficiaires

Benéficiaires

Féminin Moins de 18 ans
Masculin Moins de 18 ans
Féminin 18 ans ou plus

Masculin 18 ans ou plus

Nombre de personnes directement touchées

Données cible Valeur réelle
100 50
100 50 j_
100 50
100 50

Nombre de personnes indirectement touchées ~

Données cible Valeur réelle

300 150
300 150
300 150
300 150

7. Vérifier que le Tableau de portée a bien été mis a jour.
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7. Etablissement des rapports de projet

= R

De quoi traite ce chapitre ?

Ce chapitre decrit comment créer un rapport dans Track une fois gu'un projet est en phase
de mise en ceuvre.

Qui trouvera ce chapitre utile ?
\\Tﬂus les utilisateurs qui créent, modifient, collaborent & un rapport de projet. //

Une fois qu’un projet a été approuvé et qu'il est passé de la phase de conception a la phase
de mise en ceuvre, il est possible de commencer la rédaction des rapports. Cette section
expliqgue comment rédiger un rapport de projet dans Track.

(R N

Les rapports sont CREES par le personnel de Tearfund ou par le personnel du
partenaire dans la section du Calendrier pendant la phase de conception.

appel 1

Les rapports ne peuvent étre REDIGES qu’une fois que les projets passent dans la
.\\phase de mise en G2uvre. //

0 /- \

Statut du calendrier
On trouve trois statuts associes aux rapports dans le calendrier des
projets :

Pas commence

En cours

Terming

Statut RAG
On trouve aussi un statut RAG associé aux rapports dans le calendrier
des projets :

[Aucune couleur] pour les événements qui n'ont pas

commence et qui ne sont pas en retard

Verl pour les evénements termineés

pour les événemeants en cours et pas en retard
Fouge pour les événements en retard et pas termings
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7.1 Créer un rapport de projet

AffinisWeb
Accusdl

Tablaau de bord
Track Rechercher
Projets W
Nouveau projet
Extansion du projet

Registra de
collaboration

Actlons non
résoiues

Rapports <:|
Modifications

Ragistro des
modifications

1. Depuis le projet souhaité, cliquer sur Rapports sur I'écran de navigation de gauche.

Teartund Track

Résumé
Il Transated Trmning Manual Propct implemantation
i Imfisteur: Losen Frank Propriatairs: Beerard Woncy
Date da déhut 01 - Jaruary-2018 Dots de fin 31 -Dacembied- 2016 Mo du prejet
Dispenibia cans i'apolsation nors ligna mplamantation: Approuve par Taariund
Reports || © W

Créer un nouvealL rapoort <:|

2. Cliquer sur « Créer un nouveau rapport »
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Toartund Track

Créer un nouveau rapport
Imtiubd Translated Taning Mamual Project (mplomentation

(o] = Initigtour: | oren Frani Progriétaine: Bernarg Mtangs
Date: dé débid 01-Jargn-2013 Bite de fin 31 -Desemoe-2018 M du projst

2638

Digpanible dans I anpliostion hors ligns replamenlabion Approuvé par Tearfund

Tyre de rappart Annual Repart 3 |:> ’
Date do début ST <:| 4
Dute da fin de'mmivyyy <: 5

B:>cntm

3. Cliquer sur le menu déroulant situé a proximité du Type de rapport et sélectionner le
rapport a créer.

4. Ajouter la date de début de la période que couvrira le rapport.

5. Ajouter la date de fin de la période que couvrira le rapport.

Moter que pour un rapport final, les dates saisies a 'étape 5 doivent
correspondre aux dates de début et de fin du projet. Cette condition
permet au rapport de comprendre toutes les données qui ont été saisies
comme Reéelles dans Track.

6. Cliquer sur Créer.

Un modéle de rapport s’affiche. Il comprend plusieurs sous-sections. Les utilisateurs
reconnaissent le format parce qu’il provient directement du modéle de rapport Micah.
Certaines sections affichent automatiquement les informations issues de la proposition.
D’autres sections doivent étre remplies manuellement.

7.2 Onglet « Modifier »

Modifier  Résumid Statut
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Translated Training Manual Project

H H Date do début Date de fin No du projot Numiro deo

(l mPIementat' on) iject End Report mardi 1 jarvier 2019 mard| 31 décemben 2019 2633 rapport

(narrative) 2070
c)

_.| “ <:’ A Statut du rapport Report Type de rapport Project Modéle de projet Réscau

Initié par Tearfund End Report (narrative} Michée

Modifier ' Résumé = Statut <:] B

Le modéle d’établissement de rapport présente plusieurs similarités avec le modéle de la
proposition.

A) Collaboration : Les membres du personnel Partenaire peuvent communiquer entre eux
en utilisant le bouton « Collaboration » et avec le personnel de Tearfund en utilisant le
bouton « Action ».

B) Barre de processus : Le modéle de rapport a aussi une barre de processus pour faciliter
la navigation dans le rapport.

C) Case jaune : Le rapport a une case jaune et des informations essentielles au sujet du
projet, par ex. les dates de début et de fin, le numéro du projet et un numéro de rapport.

Instructions

Cliquez ici pour relier co/cot/cottn rapport i un événemaent du calendrior <

1. Cliquer pour relier le rapport a un événement dans le calendrier Track.

Choisissez un événement pertinent

Type Date de début Date de fin

Enguite sur les orvozoe 1012018
dannges do baso

Examen 30062019 I/OTR”M9
nermddiasre

Aapport final 0v12/2019 a112/2019 <:
‘:> Sauvegardar Anrler

2. Cliquer sur 'événement approprié.

3. Cliquer sur Sauvegarder et le rapport sera visible en tant que lien dans I'onglet du
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calendrier Track du projet approprié.
(Pour en savoir plus sur la fagon d’accéder a un rapport ultérieurement voir la Section 7.5
« Comment accéder a un rapport ultérieurement »).

Informations de base (0] o <:]

Projet Réalisation (o] o

Rapport de situation (0] o

4. Cliquer sur la section Informations de base pour voir les informations essentielles
concernant le rapport.

Informations de base | a b
Intitulé Translated Training Manual Project (Implamentation)
The Supporting Partner project reference number 2638

Mame of the implementing partner recelving funding
Implementing Partner contact details:

Mom

Role (Job title}

Adresse

Telephone (landline and mobile)
Fax

Ermall

Website

The name and role of the person approving the report for the Implementing Partner. This
person must be duly authorisad,

Project and report dates Date de début Date de fin
01/01/2018 Inarzme

The date of submission of the report vendredi 15 mars 2019

Agent de mise en euvre Niveau SIFT du partenaire

Association of Evangedicals of Liberia Aucunie)

Cette section comprend automatiquement les informations issues de la proposition et elle
devrait donc étre correcte.
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Informations de base

Rapport de situation

-|D

Projet Réalisation (0] o <:]

] lo

5. Cliquer sur la section Résultats du projet.

Projet Realisation (0] o

Translated Training Manual Project {Implementation)

‘What was Scheduled

Impact Farmers in Gbarpolu County

have improved food security

Effet 1 Farmers have increased thair

agricultural production

Résultat (Résultat immeédiat) 1.1

Farmers have inputs and knowledge
required to diversify crop production

Indicators

% ol beneficiaries that improved th
provided assistance

Period end Target Actual Change in period
J0oezme nfa 1] 0
322019 100 1] 0

% ol farmers reporting an increase in their agricuftural production &s a
result af the provided assistance

Period end Target Actual Change in period
Jr220$9 100 50 50

Number of beneficiaries trained

Period end Target Actual Change in pericd
30062012 nia 200 200

Number of beneficiaries that have received new sead types

Explanatory Narrative

Period end Target Actual Change in period
0062019 ffa 200 200
What was Scheduled Indicators Explanatory Marrative

Activité 1.1.1 Purchase Seeds

Activité 1.1.2 Distribute seeds

Activité 1.1.3 Conduct training of
farmers in sustainable agricultural
practices

Number of beneficiaries that have ived new seed types

Period end Target Actual Change in period
30/06/2019 n/a 200 200

Number of beneficiaries trained

Period end Target Actual Change in period
30/06/2019 nfa 200 200

=g

Cette section comprend automatiquement les informations issues de la page Suivi et

Evaluation de la proposition.
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6. Vérifier que la colonne Réelles a été mise a jour et comprend les données qui reflétent
les résultats par rapport a I'indicateur pendant la période d’établissement de rapport.

7. Survoler la case des Notes explicatives et un symbole de crayon apparait. Cliquer sur le
symbole du crayon dans chaque sous-section pour ajouter des notes explicatives au sujet
des résultats du projet par rapport a chaque indicateur pendant la période d’établissement
de rapport.

Informations de base (0| o

Projet Réalisation (o) o

Rapport de situation (©] o <:|

8. Cliquer sur la section Rapport sur la situation.

Rapport de situation o]0

Decrivez tout changement dans les conditions locales qui a affecté ou pourrait affecter votre travail. Cela peut inclure des changements politiques |:> G des
changements sociaux ou économiques ou des changements dans I'environnement physique. Comment pensez-vous que le changement ou les change

pourraient affecter votre travail 7

9. Survoler et cliquer sur le symbole du crayon pour ajouter un narratif a cette section.

Rapport de situation

Décrivez tout changement dans les conditions locales qui a affecté ou powrralt affecter votre trevail. Cela peut inclure des changements
politigues ou juridiguas, des changemenis sociaux ou économigues ou des changemants dans I'environnement physigue. Comment pensaz-

[{g.ug‘--xm?@10

wous gue & changement ou les changemarnts powraient affecter votre travail 7

7 |B U & HehetcaNeses A + = =

<:|11

12 :> Sauvegarder Sauvegarder et continuer Fermer

10. Taper dans la case pour ajouter un narratif a cette section.

11. Utiliser la barre de modification pour modifier le narratif, ajouter des tableaux, des liens
vidéos, etc.

12. Cliquer sur Sauvegarder.
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Responsabiiité & I'égard des partles prenantes | o
Analyse des participants/parties prenantes du projet o] e
Analyse de l'impact et de la viabliite (o] o

Etudes do cas ot thmoignages de changement _J o
Legons retenues o] o

Eglise locale o] e

Gestlon, sulvi et apprentissage (o] o

Changements proposés pour le projet 0] o

Application de conditions/recommandations DL

Rapport financier o] o

13. Remplir toutes les autres sections de cet onglet Modifier de la méme fagon.
]

14. Cliquer sur Continuer pour passer a l'onglet suivant.

7.3 Onglet « Résumé »

Moditer Résume Statut
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7.3.1 Consulter le Résumeé

Cette page fournit un résumé et un apercu des informations saisies dans le rapport. Faire
défiler le résumé et vérifier les informations qui ont été saisies dans la proposition. Si
nécessaire, cliquer a nouveau sur les onglets pour ajouter / modifier les informations.

7.3.2 Exporter au format PDF. Copier dans le presse-papiers

Le processus d’exportation d’un rapport est exactement le méme que celui de I'exportation
d’une proposition.

7.3.2.1 Exporter au format PDF

Format d'exportation

Por >
expon

1. Cliquer sur la fleche déroulante située a proximité du format d’exportation et sélectionner
PDF.

2. Cliquer sur exporter pour créer le fichier pdf.

3. Le fichier sera sauvegardé sur I'ordinateur de I'utilisateur et devra ensuite étre
sauvegardé dans le dossier global approprié.

7.3.2.2 Copier dans le presse-papiers

Format d'exportation

Copy to clipboard I::>
g )

4w

1. Cliquer sur la fleche déroulante située a proximité du format d’exportation et sélectionner
Copier dans le presse-papiers.

2. Cliquer sur exporter.
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Rapport

Le rapport a été copié dans le presse-papiers. Vous
pouvez maintenant le coller dans un nouveau document

—_

3. Un message contextuel s’affiche pour indiquer a l'utilisateur que le rapport a été copié
dans le presse-papiers et qu'il est prét a étre collé. Cliquer sur OK.

4. Ouvrir un nouveau document Word ou Google Doc et coller le résumé dans le nouveau
document. Les informations peuvent maintenant étre modifiées.

Continuar <::|

5. Cliquer sur Continuer pour passer a I'onglet suivant.

7.4 Onglet « Statut »

U

Mod if o Rasurma Statut

Modifier le statut d’'un rapport est tout comme modifier le statut d’'une proposition de projet.
Modifier le statut d’'un rapport permet de lui faire faire des allers-retours entre Tearfund et un
partenaire de mise en ceuvre.

Le diagramme suivant illustre les différents statuts que parcourt un rapport dans Track et
dans le calendrier du projet avant son approbation.

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 164



Schéma 18 : « Statut du rapport »

Statut de Rapports e
( c ; k) i Conception: R
onception: Version ’
gg‘;‘&%‘; ‘ préliminaire de P
s Tearfund , S Conception: Conception:
Passage en En attente
l Revue par d'approbation
Tearfund par Tearfund
c = Y ( Conception: ﬂ’
onception: \ersion
Initiation W | rsiiminaire de
Partenaire Partenaire
- 4 - ~
Statut de Calendrier
Pas i
s | [Enoom s

Tout comme une proposition, un rapport peut faire des allers-retours d’un statut a I'autre.

Quand un rapport passe du statut « Initier » a « Version préliminaire », puis a « Approuve »,
une mise a jour automatique se produit dans la section du calendrier du projet dans Track.

0 En rappel...

tatut du r rt

On trouve trois statuts associes aux rapports dans le calendrier
des projets :

Pas commence

En cours

Terming

Statut RAG
On trouve aussi un statut RAG associé aux rapports dans le
calendrier des projets :
[Aucune couleur] pour les événements qui n'ont pas
commence et qui ne sont pas en retard
Verl pour les evénements termings
pour les événements en cours et pas en retard
Rouge pour les evenements en retard et pas termines
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Instructions

Statut

| 1]

Modifier /¥ Résumé = Statut

Current Status: Report: Initié par Tearfund

Sélactionner le statut sulvant |:> :

Current Status: Report: Initié par Tearfund

 Silactionner la statut sulvant
Report: Version préliminaire de Tearfund
Report: Version préliminaire de I"agent de mise en ceuvre

1. Cliquer sur le menu déroulant et sélectionner le statut approprié.

(o

Marratif

2. Ajouter un message dans la section Narratif, si nécessaire.

wmm@

Historique du statut
Date |t Statut Marratif Aporgu
jumn., 25 févr. 2018 08:01 Heport: Intié par Tearfund

Showing 1101 of 1 entries Prenvious - Maoct

3. Cliquer sur Historique de statut pour voir une liste de tous les changements de statuts.

Mmipwumu@
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4. Cliquer sur Mettre a jour et envoyer pour faire passer le rapport au statut suivant.

Chaque fois qu’un utilisateur partenaire souhaite envoyer le rapport a un autre membre du
personnel de Tearfund, le statut doit étre modifié. (Il N’y a actuellement aucun email de
notification envoyé, mais le travail en cours est que l'initiateur et I'approbateur recevraient un
email de notification une fois que le statut du rapport a changé).

Voir Schéma 18 : « Statut du rapport » pour un rappel des statuts a déplacer avant
d’atteindre le statut Approuvé par Tearfund.

7.5 Comment accéder au rapport ultérieurement

Une fois qu’un rapport a été sauvegardé dans Track, vous pouvez le consulter
ultérieurement de deux facons différentes.

7.5.1 Acces par le biais de I'onglet Calendrier

Depuis I'écran d’accuell, trouver le projet approprié soit par le biais de la fonction Recherche
Track ou dans le menu déroulant Récemment consulte.

Calendrier
Intitulé: Transiated Training Manual
Project {implementation)
Initiateur: Lorien Frank Propriétaire: Barnard Mtonga
Date de début Date de fin No du projet
01-January-2019 31-December-2019 2638
Désponible dans |'application hors Implementation: Approuvé par Tearfund
ligne
Catégories | Liens avec la stratégie ' Narratif = Budget = Portée ' Logique = Cartographie de la portée © Suivi de la mise en oeuvre | Calendrier /| Résumé
Statut

1. Cliquer sur le numéro de projet pour ouvrir le projet, puis cliquer sur 'onglet Calendrier.
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Calendrier (0] o v
Show | 10 3 entries Filter:
Date de Fin /
Type début |: Echéance Emplacement Propriétaire Statut Document
Enquéte sur les données 01/01/2018 31/01/2019 Liberia Association of Evangelicals of Fd
de base Liberia
Visite sur le terrain 01/02/2018 28/02/2019 Liberia In |
progress
Examen intermédiaire 30/06/2019 31/07/2019 Liberia Association of Evangelicals of Not |
Liberia started
Rapport final 01/12/2019 31/12/2019 Liberia Association of Evangslicals of  Not Relier <:1 |
Liberia started
Showing 1 to 5 of 5 entries Previous - Next
+ Alouter un événement

2. Cliquer sur le Lien dans la ligne du rapport pour ouvrir le rapport.

7.5.2 Acces par le biais de la barre de navigation de gauche

Depuis I'écran d’accueil, trouver le projet approprié soit par le biais de la fonction Recherche
Track ou dans le menu déroulant Récemment consulte.

AffinisWeb
Accuasil | -
Tableau de bord
Track Rechorchor
Projets W'
Nouveau projet
Extension du projat

Raglstre da
collaboration

Actions non
résndges

aavpors ]
Modifications

Registro des
modifications
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1. Cliquer sur le Numéro de projet pour ouvrir le projet, puis cliquer sur Rapports sur I'écran
de navigation de gauche.

Reports || o

Mumidro do rapport Type de rapport Date de début Date de fin

2070 <::’ Project End Report (namative) miardl 1 jonvier 2019 mardi 31 décembre 2019

Crbor un nouveau rageort

Un écran de « Résumé » s’affiche avec une liste de tous les rapports disponibles pour le
projet.

2. Cliquer sur le Lien pour ouvrir le rapport.

8. Annexe

8.1 Comment configurer Google Chrome comme navigateur
par défaut

Si vous configurez Google Chrome comme navigateur par défaut, tous les liens sur lesquels
vous cliquez s’ouvrent automatiquement dans Chrome.

Si vous n‘avez pas encore Google Chrome sur votre ordinateur, télécharger et installer
Chrome avant toute chose.

8.1.1 Installer Chrome pour Windows 10

1. Sur votre ordinateur, cliquer sur le menu Commencer

2. Cliquer sur Paramétres ﬂ

3. Ouvrir vos applications par défaut :
Version originale : Cliquer sur Systéme Applications par défaut.

Mise a jour des créateurs : Cliquer sur Applications Applications par défaut.
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4. En bas de la page, sous « Navigateur web », cliquer sur votre navigateur actuel (en
général Microsoft Edge).

5. Dans la fenétre « Choisir une application », cliquer sur Google Chrome.

Pour ouvrir facilement Chrome ultérieurement, ajouter un raccourci a votre barre de taches :
1. Sur votre ordinateur, ouvrir Chrome.
2. Dans la barre des taches Windows en bas de la page, cliquer-droit sur Chrome.

3. Cliquer sur Epingler & la barre des taches.

8.1.2 Installer Chrome pour Windows 8 et versions antérieures

1. Sur votre ordinateur, cliquer sur le menu Commencer IrEI

2. Cliquer le Panneau de configuration.

3. Cliquer sur Programmes Programmes par défaut Configurer vos programmes par
défaut.

4. Sur la gauche, sélectionner Google Chrome.
5. Cliquer sur Configurer ce programme par défaut.

6. Cliquer sur OK.

8.1.3 Installer Chrome pour Mac

1. Sur votre ordinateur, ouvrir Chrome.

2. En haut a droite, cliquer sur Plus B

3. Cliquer sur Parameétres.

4. Dans la section « Navigateur par défaut », cliquer Définir comme défaut.

(Si vous ne voyez pas le bouton, Google Chrome est déja votre navigateur par défaut).
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8.2 Comment télécharger l'application hors ligne sur votre
téléphone Android ou votre tablette Android.

Les utilisateurs doivent avoir Google Flay Store
installe sur leur appareil avant de telecharger
I'application hors ligne.

Moter que I'application hors ligne n'est pas encore
compatible avec Apple ou les produits Apple.

/

Si Google Play Store n’est pas encore installé, le message d’avertissement suivant s’affiche.
Si c'est le cas, retourner et installer Google Play Store.

Tearfund track (TRAINING)

Lemrn more

1. Sur votre téléphone ou tablette Android, aller sur Google Play Store.
2. Taper Tearfund et cliquer sur Recherche.
3. Sélectionner Tearfund TRACK et cliquer sur Installer.

4. Cliquer sur ouvrir et vous serez dirigé vers I'écran de connexion de I'application hors ligne
Tearfund TRACK.

5. L'application est sauvegardée sur votre téléphone ou tablette Android.

6. Le téléchargement se fera dés qu’une connexion a Internet est disponible.
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8.3. Résolution de problémes

8.3.1 Je ne vois pas d’activité sur ma page Cartographie de la portée

ﬂentiun ! \
Si vous ne voyez pas d'activité sur la page Cartographie de la portee,

Sinon ;

N

c'est probablement parce qu'elle n'a pas ete reliee a un indicateur.
{Pour relier une activité a un indicateur, voir la section 4.1.10.7
« Ajouter des activités a un resultat »)

Retourner & I'onglet Logique.

Cliquer sur le symbole Liste sur la rangée de résultat pour

ouvrir la liste des activites.

Cligquer sur le symbole du crayon « Modifier » pour ouvrir la

case Modifier I'activité.

Cliquer sur le second onglet nommé « Indicateurs ».

Relier a un indicateur dans le menu déroulant situé prés de /

« Souhaitez-vous relier cette activité a un indicateur ? »

8.3.2 Je ne trouve pas d’indicateurs en rapport avec le théme de mon

projet.

Les indicateurs sont classés par théme.

Dans l'onglet Logique

du projet de Track, cliquer sur le signe « +» pour ajouter un

indicateur. Cliquer sur « Théme », puis sélectionner le théme requis pour afficher une liste
déroulante de choix d’indicateurs.

(Si le theme requis ne figure pas sur cette liste, retourner a la Section 5 de la page
Catégories intitulée « Quel est le théme ? » et le sélectionner) Pour en savoir plus sur la
facon de sélectionner un théme, consulter le Guide utilisateurs Section 4.2.5 « Quel est le

théme ? »

8.3.3 Que faire si votre agent de mise en ceuvre est « bloqué » dans

IBIS

] I 1 fiaqgaed as 'Blocked' in IBIS

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 172



Si un utilisateur recoit ce message d’avertissement, il peut choisir de continuer, auquel cas
le projet ne sera pas approuvé et aucune approbation ne sera créée.

Sinon, il doit communiquer avec I'approbateur du projet afin de discuter de la facon de
résoudre le « blocage ». Si vous avez besoin d’une assistance supplémentaire, envoyer un
email a I'équipe de conformité a assurance-support@tearfund.org.

8.4 Instructions pour utiliser les Indicateurs de tendance a la
baisse dans Track

8.4.1 Qu’est-ce qu’un indicateur de tendance a la baisse ?

Les indicateurs de tendance a la baisse sont formulés de sorte que le résultat escompté est
une diminution de valeur.

Par exemple, si I'indicateur mesure le « nombre de décés par an en raison du paludisme »,
nous espérons qu’au terme de l'intervention, le nombre de décés par an aura diminué.

8.4.2 Indicateurs de tendance a la baisse dans Track

Le tableau ci-dessous énumeére les indicateurs de tendance a la baisse actuellement dans la
base de données de Track. Il s’agit d’'une combinaison d’indicateurs d’'impact et d’'indicateurs
d’effet.

Théme Niveau ID Indicateur

Eau, Impact W3.1 % de membres du groupe cible qui, au cours des deux

assainjssement derniéres semaines, ont eu au moins trois selles molles

et hygiéne ou liquides en une journée

Eau, Impact W3.2 Nombre moyen de jours d’école manqués en raison de

assainissement maladies diarrhéiques au cours des 30 derniers jours

et hygiéne

Eau, Impact W3.3 Nombre de jours au cours des six derniers mois pendant

assainissement lesquels le systéme d’approvisionnement en eau n’a pas

et hygiéne fonctionné

Santé Effet H2.7 % de personnes de 15 a 49 ans qui ont subi des
violences sexuelles au cours des 12 derniers mois.

Santé Impact H3.1 Le nombre de décés néonatals pour 1000 naissances
vivantes

Santé Impact H3.2 Déceés dis au paludisme pour 100 000 habitants
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organisationnel

Environnement | Effet EN2.4 Nombre d’hectares de terres agricoles affectées par une
grave érosion de surface dans la zone cible du projet

Protection Effet P1.7 Nombre de membres du groupe cible qui pensent qu’il
est acceptable qu’un mari punisse physiquement sa
femme

Protection Effet P2.6 % de femmes de 15 a 49 ans qui ont subi des violences
physiques graves au cours des 12 derniers mois.

Protection Effet pP2.7 % de femmes de 15 a 49 ans qui ont subi des violences
sexuelles au cours des 12 derniers mois.

Conflit et Effet CP2.3 % de personnes dans la région du projet qui conviennent

réconciliation que I'accés aux services varie en fonction de leur origine
ethnique, raciale ou culturelle

Conflit et Impact CP3.2 % de personnes dans la région du projet qui ont subi des

réconciliation violences physiques au cours des 4 derniers mois
perpétrées par une personne ne faisant pas partie du
ménage

Conflit et Impact CP3.3 % de personnes ayant subi des discriminations au cours

réconciliation des 4 derniers mois en raison de leur appartenance a un
groupe religieux, racial ou ethnique

Développement | Effet 0OD2.5 | Valeur moyenne du taux de rotation du personnel parmi

les organisations subventionnées par Tearfund

8.4.3 Phase de conception : Comment créer une rangée Impact a l'aide
de l'indicateur de tendance a la baisse

L'indicateur suivant servira d’exemple :

Théme

Niveau

ID

Indicateur

Santé

Impact

H3.1

Le nombre de décés néonatals pour 1000 naissances
vivantes

Pour ajouter un indicateur de tendance a la baisse, un utilisateur doit choisir I'indicateur
dans la base de données Track de la fagon habituelle.

Pour un rappel de la fagon de créer une rangée Impact et de choisir un indicateur d'impact,
consulter le Guide utilisateurs Section 4.8.1 Ajouter une ligne Impact (étapes 1-9).

Guide de l'utilisateur Partenaire TRACK V1 05.10.18 174




En commengant par I'étape 10 de la Section 4.8.1, suivre ces instructions revues :

Nouvel indicateur d'impact

Indicators Détalls Ligne de rélérence Points de repére pour l'indicateur

Intitulé de 'indicateur: le nombre de décés néonatals pour 1000 naissances vivantes
Type: Quantitative
Reensé{a)(s) comme pourcentage: No

Date de référence Valeur de référence ©

01/01/2018 < 500 <:|

A quel pourcentage situé au-dessous de
la cible le statut doit-il devenir rouge 7

15 <:| %

— =

1. Ajouter la date de référence et la valeur

Dans cet exemple, nous dirons que guand |a date de
référence a été mesurée, il y avait 500 décés néonatals
pour 1000 naissances vivantes.

2. Changer la valeur du % au-dessous de la cible a laquelle le statut RAG doit passer au
rouge (optionnel)

3. Cliquer sur Suivant
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Nouvel indicateur d'impact
Indicators Détails Ligne de référance Paints de rapére pour l'indicateur

Intitulé de |'indicateur: le nombre de déces nédonatals pour 1000 naissances vivantes
Type: Quantitative
Rcensé{e)(s) comme pourcentage: No

Date de référence Valeur de référence
01/01/2019 500
Date Valeur

4. Cliquer sur Nouveau point de repére cible

Nouvel indicateur d'impact
Indicators Détalls Ligne de rélérence Points de repére pour l'indicateur

Intitulé de 'indicateur: le nombre de décés néonatals pour 1000 naissances vivanies
Type: Quantitative
Recenséle)(s) comme pourcentage: No

Date de référence Valeur de référence
01/01/2019 500
Date Valeur

31/12/2019 <:| 100 <::| ]

5. Ajouter la date point de repére et la valeur
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Dans cet exemple, nous dirons qu'au terme du projet, le
nombre de décés néonatals aura diminué de 100 pour
1000 naissances vivantes.

—c

6. Cliquer sur Sauvegarder pour valider I'indicateur

Dans cet exemple, nous avons ajouté un indicateur d'impact de tendance a la baisse.

Les utilisateurs devraient suivre les mémes étapes pour ajouter un indicateur d'effet de
tendance a la baisse.

N'oubliez pas que la valeur point de repere devrait étre inférieure a la valeur de référence pour
montrer une diminution en conséquence de |'intervention !

8.4.4 Statut RAG pour un indicateur de tendance a la baisse

Le statut RAG pour un indicateur de tendance a la baisse fonctionne exactement de la
méme fagon qu’un indicateur de tendance a la hausse.

o Quand un indicateur est créé avec des dates cible de référence et
point de repére, Track lui applique un statut RAG.

RAG = R (rouge), A (orange), G (vert)

Le statut RAG informe I'utilisateur de I'état d'avancement d'un projet.
Track calcule cet état d'avancement en comparant la mise a jour
d'une aclivité (date et valeur) avec les points de repére de
lindicateur (date et valeur).

s Lorsqguun projet est en bonne voie de réalisation, lindicateur
est vert.

s Lorsqu'un projet est hors cible (c.-a-d. que les activités sont
retardées ou qu'un nombre insuffisant de cibles ont &té
atteintes, selon les points de repére), lindicateur devient
orange.

. Le statut Rouge de l'indicateur est un message a l'intention
de l'utilisateur pour le prévenir gue lNindicateur est loin de la
cible. Track a fixé cefte valeur par defaut a 15 % en dessous
de lobjectif, mais I'utilisateur est libre de la modifier si
necessaire,
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8.4.5 Phase de mise en ceuvre : Comment mettre a jour un indicateur de
tendance a la baisse

Un utilisateur doit mettre a jour un indicateur de tendance a la baisse de la méme fagon
gu’un indicateur normal. La seule différence est que nous espérons que la valeur mise a jour
et la valeur finale seront inférieures a la valeur de référence.

Pour un rappel de la fagon de mettre a jour un indicateur d'impact, consulter le Guide
utilisateurs Section 5.2.6 Mises a jour des indicateurs d'impact et d’effet (étapes 1-6).

Si un utilisateur effectue plusieurs mises a jour d'un
indicateur & la baisse, nous espérons que la valeur
« Mouveau total » saisie chague fois diminue.

8.5 Les liens et les relations dans Track

L'aide visuelle suivante affiche certains des liens et des relations entre les différents onglets
dans Track.

Le diagramme commence dans la « Phase de conception » de l'onglet Catégories quand un
utilisateur choisit une Cible et continue en ajoutant la portée du projet, en créant la logique
du projet, en sélectionnant les activités pour mettre a jour la portée directe du projet dans
I'onglet Cartographie de la portée et enfin en mettant a jour les Activités, les Indicateurs et la
Portée pendant la « Phase de mise en oeuvre ».

Liens et relations dans Track

Onglet Onglet i
catégories ‘E:)‘ Portée ‘ED{ Onglet Logique ‘
. Sélectionner - 3. Sélectionner 4. Vérifier. oue lel Tvpe 5. A Activite e
T Idlistens comespond & Ia Cible 6. Ajouter
Points de Pour que l'indicateur de
Par ex. md' 3 Par ex. Enfants J rpﬂr 9_"‘ ‘ repére de résultat soit
Bénéficiaires g;e" & % d'enfants qui... (Bénéficiaires) Vacciner Enfants référence automatiquement mis & jour
e etcible quand I'activité est mise &
Par ex. indirecte Par ex. . Eottre J Par ex. Former les jour (pendant Ia phase de
Formateurs # de formateurs qui... formateurs ise en ceuve

< '

‘ Onglet Cartographie de la portée | > ‘ Onglet Suivi et Evaluation

5 T . Nombre de Met automatiquement
E:J. Snlilectmnnerll act;mé ui Imsttra 8 Ml ::> & ur Fincicaisiir de O Matia 1
9, Mettre directement touchées résultat ajourles Mettre &
Seules les activités qui ont éte ajour i _ = Indicateurs = | iourla
religes & un indicateur sont visibles [Activite Nombre de nouvelles Met automatiquement d gﬂet at Em
dans cet onglet. personnes dans le sy jour Ia portée directe d'impact indirecte
projet du projet
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