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I INTRODUCTION

Les auteurs de projets sont encouragés a utiliser le logiciel OIBT de formulation de projets
(ITTO ProTool, 2006) permettant I'’élaboration de propositions de projets. Il s’agit d’une trousse
a outils conviviale qui doit aider a I'élaboration de projets suivant les normes de la troisiéme
édition du « Manuel OIBT de formulation de projets, 2008 ». Le présent guide pratique a
I'utilisation de ITTO ProTool doit guider I'utilisateur dans le fonctionnement d’outils informatisés
d’élaboration de propositions.

Ces outils informatiques permettront aux auteurs d’engendrer des outils informatisés relatifs a
plusieurs aspects de la formulation des projets :

» Création de I’'Arbre du probléme

» Création de I'Arbre des objectifs

+ Spécification des produits de chaque objectif

» Creation de du Cadre logique

» Spécification des activités correspondant a chaque produit
+ Creation du Plan des travaux

» ldentification des apports nécessaires a chaque activité

» Creation des grilles budgétaires

Dans chacune des étapes de I'élaboration de projet mentionnées ci-dessus, ITTO ProTool
aidera a créer les diagrammes de circulation, les tableaux et les figures requis et les déposera
automatiquement dans un document Word déja formaté aux formats des propositions de projet
OIBT.

C’est ainsi que le logiciel pourra créer automatiquement toutes les grilles budgétaires requises
par un simple clic de souris. Il suffit a 'auteur d’inscrire les co(ts unitaires, les rubriques
budgétaires et I'année ou le budget est requis pour que le logiciel crée automatiquement toutes
les grilles budgétaires dans le modéle correct avec toutes les informations cohérentes dans
toutes les grilles budgétaires de I'OIBT. A chaque étape de I'élaboration de la proposition, le
texte et les données s’inscrivent en cohérence avec les étapes suivantes, de telle sorte que les
outils logiciels en aval utilisent automatiquement le texte et les données inscrites dans les
étapes d’amont.

Le logiciel a également été créé pour pouvoir guider I'auteur dans la logique propre a ce
systéme et les étapes successives aboutissant a la création d’une proposition, de telle sorte
que le produit final soit plus conforme aux exigences d’'une proposition OIBT et réponde aux
critéres de qualité requis. Ce logiciel comporte une autre fonction permettant d’économiser du
temps : tout en progressant dans les étapes successives conduisant a la formulation d’'un
projet, étapes que I'auteur du projet devra respecter de toute fagon méme si il ou elle n’utilise
pas ce logiciel, il permet d’alléger le travail de réinscription des textes et données en n’opérant
gu’une seule inscription dans le systeme, lequel permet ensuite de créer tous les tableaux et
les diagrammes de circulation nécessaires a une proposition de projet OIBT. Lorsque l'auteur
du projet a accompli toutes les étapes prévues au logiciel, il ou elle n’a plus qu’a appuyer sur
un bouton pour composer a l'aide de tous les fragments susdit de la proposition un document
Microsoft Word entiérement formaté au modéle OIBT normalisé pour une proposition de projet.

Le logiciel ITTO ProTool est créé en utilisant Visual Basic pour applications et fonctionne dans
plusieurs versions différentes de Microsoft Windows. Les logiciels d’applications utilisés sont :
Microsoft Word et Microsoft Excel.



NOTE

Le logiciel ne génére que les parties susmentionnées de la proposition de projet. L’auteur du
projet doit élaborer le texte intégral des autres sections de la proposition (p. ex. la Partie 1
Contexte du projet, la Partie 2 Argument du projet, les Parties 3.2 Démarches et méthodes de
mise en ceuvre, 3.5 Hypothéses, risques, durabilité et la Partie 4 Dispositif de mise en ceuvre).
Avant de commencer a utiliser le programme ProTool, I'auteur du projet doit procéder au
nécessaire recueil de données et travail analytique ainsi qu’a I'identification et a la concertation
des acteurs; il doit également effectuer I'évaluation environnementale et sociale du projet
comme expliqué dans le « Manuel OIBT de formulation des projets ».

En conséquence, le présent logiciel ne peut étre utilisé seul. Il n’est qu'un outil d’aide a la
formulation de projets et a I'élaboration du document de projet. Il est entierement subordonné
au « Manuel OIBT de formulation des projets », il suppose donc que l'utilisateur ait une
connaissance intime de ce manuel et qu'il ne cesse de s’y référer dans son élaboration de la
proposition.




INSTALLATION DU PROGRAMME

NORMES REQUISES DU SYSTEME

A ce jour, le fonctionnement du logiciel ITTO ProTool a été testé avec les plateformes
informatiques suivantes :

* Tout ordinateur fonctionnant avec Microsoft Windows XP

* Tout ordinateur fonctionnant avec Microsoft Windows® Vista™ (mais en s’assurant
au préalable que le User Account Control de Windows® Vista™ est désactivé)

* Microsoft Excel 2000, 2002, XP, 2003 et 2007

* Microsoft Word 2000, 2002, XP, 2003 et 2007

Ce logiciel est susceptible de fonctionner normalement sous différentes versions de Windows
ou différentes versions de Excel et Word, nous ne I'avons cependant pas encore testé sur ces
autres versions.

IMPORTANT !

Les vues d’écran présentées dans le présent mode d’emploi sont susceptibles de varier
légérement de celles qui apparaitront sur I'ordinateur. Cela s’explique par le fait que les vues
d’écran utilisées ici proviennent de versions différentes du logiciel (c.-a-d. MS Office 2000, MS
Office 2003 et MS Office 2007).

INSTALLATION

Télécharger le fichier d’installation ITTO ProTool a partir du site web OIBT. Aprés I'avoir
téléchargé, [I'utilisateur doit se saisir du fichier dinstallation Windows nommé
Setup_ITTOProTool_Ofc200x.exe (ce fichier doit étre d’environ 674 Ko).

IMPORTANT !

Avant d’installer le logiciel, il faut d’abord désinstaller toute version ancienne déja installée sur
'ordinateur. Si 'on omet cette désinstallation, la nouvelle application s’installera en recouvrant
la derniere version et I'on obtiendra un mélange des versions ancienne et nouvelle installées
sur son ordinateur. A terme, cela peut entrainer une perte de travaux.

Pour démarrer l'installation, double-cliquer sur ce fichier d’installation (set-up) puis suivre les
instructions sur le programme d’installation (setup wizard).

fis ITTO ProTool for Office 200x Setup: In: : -0l x1

B Check the components you want to install and uncheck the components
o1 you don't want to install, Click Next to continue.

Select components to install: ITTO PraTool (required)

Start Menu Shortcuts

Space required: 3.0MB

Cancel | rullsoft Install System v2,24

Figure 1. Programme d’installation




Pour s’engager dans le programme d’installation, cliquer sur le bouton Next. A I'écran suivant,
cliquer sur Install. Lorsque I'installation est déclarée achevée (complete), cliquer sur Close pour
clore l'installation. ITTO ProTool est a présent installé. Aprés avoir fermé le programme
d’installation, la commande de lancement du logiciel ITTO ProTool doit apparaitre dans le
menu DEMARRER de Windows. Elle figure généralement au bas du menu DEMARRER.

= MY pSESS
@ RealPlayer [G) Outlook Express
.. Remote Assistance
& ITTO ProTool

All Programs [ 3¢ Edit Budget Component List

Install Digital Certificate
Log Off @ Turn OFF ¢ &= g
%] 17710 ProTool

? | DMy Documents\IT 0 ITTO ProTool Manual
% Adobe Photoshop & Uninstall ITTO ProTaol

[#istart (VS @ ) BS
BE@I

Figure 2. Groupe des commandes ITTO ProTool.

DESINSTALLATION DE LA VERSION ANCIENNE

Si 'on a conservé sur l'ordinateur une version ancienne du logiciel, il faut, avant d’installer la
dernieére version, désinstaller I'ancienne version. S'’il se trouve des données de la version
ancienne que l'on souhaite sauvegarder, on doit effectuer une sauvegarde de I'ancienne
installation et la conserver en lieu sir avant de poursuivre. Cliquer sur le bouton d’annulation
(Cancel) pour interrompre [linstallation de la nouvelle version et opérer une copie de
sauvegarde. On peut se servir de WinZip ou tout autre outil de compression pour opérer la
sauvegarde de la copie préalable du logiciel antérieur. Lorsqu’on utilise WinZip, on doit
comprimer le dossier nommé ITTO ProTool normalement situé dans le répertoire c:\Program
Files. S’il ne s’y trouve pas, il se peut que le logiciel ait été installé dans une autre partie du
disque. On parcourra le sous-répertoire ou le logiciel avait été installé et on réalisera une
compression du dossier nommé ITTO ProTool a laide de WinZip afin de réaliser une
sauvegarde de l'ancienne version en méme temps que des données anciennes qu’elle
contient.

Pour désinstaller la version précédente, cliquer sur le bouton DEMARRER de Windows puis
sélectionner d'un click Tous les programmes ITTO ProTool Désinstaller ITTO
ProTool.

@ Microsoft Excel [l ety d %] 1170 ProTool

) Internet

g) PSPad editor
Q\ Adobe Photosh

Macromedia Dre
MX
@ RealPlayer

) Macromedia

E Microsoft Word | microsoft Office Taols

M) Multimedia

) MysQL

M) Palm

[T) SopCast

[T Startup

[T Utilities

& Internet Explarer
@ Opera

[G) Outlook Express
.. Remote Assistance

> |

> @ ITTO ProTool Manual

» @ Edit Budget Component List

» Install Digital Certificate
& Uninstall ITTO ProTool

Log OFff @ Turn OFf Computer

lwstart @ & @ 4] ﬁ > ) D:\My Documents\ITTOY... l ITTOProTooI_UserGuide...




Figure 3. Désinstallation de I’ancienne version de ITTO ProTool

Suite a la désinstallation de la version précédente, il devient possible de procéder a la nouvelle
installation. Suivre les instructions des écrans du programme d’installation pour achever
I'installation de la nouvelle version.

SECURITE DU LOGICIEL

Le programme ITTO ProTool peut étre considéré comme une « macro » de Microsoft Word et
d’Excel. Les applications Microsoft comme Word et Excel comportent une fonction de sécurité
qui protége les utilisateurs des programmes malveillants (ou macro malveillantes comme les
virus ou les vers qu’elles ne reconnaissent pas). A ce titre, nous devons installer le certificat
numérique idoine dans I'ordinateur qui évitera que les programmes Microsoft Word et Excel ne
prennent ITTO ProTool pour un virus. Le certificat numérique authentifie le logiciel ITTO
ProTool mis en route comme macro authentique et sire.

Afin d’installer le certificat pour ITTO ProTool, cliquer sur le bouton DEMARRER de Windows,
puis sélectionner d’un clic Tous Programmes ITTO ProTool Install Digital Certificate.
Une nouvelle fenétre s’ouvrira qui ressemble a ceci :

Certificate

General lDetaiIs Certification Path

x]

o,
Certificate Information

This certificate is intended for the following purpose(s):

*Ensures software came from software publisher
*Protects software from alteration after publication
All issuance policies

Issued to: ITTO ProTool

Issued by: ITTO ProTool

valid from 1/1/2006 to 1/1/2012

Install Certificate. .

Figure 4. Installation du certificat numérique

Cliquer sur le bouton Install Certificate et suivre les étapes successives du programme
d’installation qui se présentent. Cliquer sur le bouton Next jusqu’a I'apparition de I'écran
suivant, ouvrant le magasin des certificats (Certificate Store) :



Certificate Import Wizard @

Certificate Store
Certificate stores are system areas where certificates are kept.

Windows can automatically select a certificate store, or you can specify a location for
(O Automatically select the certificate store based on the type of certificate
(® Place all certificates in the following store

Certificate store:
\ ‘ ’ Browse.'{ ]

[ < Back ][ Next > ][ Cancel ]

Figure 5. Ecran du magasin des certificats

Sur cet écran, on doit choisir ou stocker le certificat numérique ITTO ProTool. Celui-ci doit étre
rangé dans le compartiment des « Autorités de certification de la racine de confiance» (Trusted
Root Certification Authorities). Pour ce faire, sélectionner le bouton en puce noté « Placer tous
les certificats dans le magasin suivant » (Place all certificates in the following store). Puis
cliquer sur le bouton Browse pour faire apparaitre I'écran contenant la liste de tous les
compartiments de rangement :

Select Certificate Store ; 21 x|

Select the certificate store you want to use,

{1 Personal -

(21 Intermediate Certification Authorities
(1 Trusted Publishers

(71 intrusted Certificates
4 | »

[~ Show physical stores

OK I Cancel I

Figure 6. Ecran de sélection du magasin du certificat

Cliquer sur Autorités de certification de la racine de confiance (Trusted Root Certification
Authorities) pour sélectionner ce magasin, puis cliquer sur le bouton OK. Cliquer sur Next
dans I'écran du Magasin du certificat et enfin sur le bouton Terminer (Finish) a la fin de
l'installation. Cette manceuvre installe le certificat numérique ITTO ProTool dans I'ordinateur.
On doit voir apparaitre la boite de dialogue suivante lorsque le certificat a été bien installé :

Certificate Import Wizard @

L3
1 ) The import was successful.




Figure 7. Installation réussie du certificat numérique

La premiere fois que l'on utilise ITTO ProTool, il est possible qu'apparaisse cet écran
désactivation/activation de macros (Disable/Enable). L’écran peut alors se présenter comme

ceci :

Security Warning @

B

f— —————— — —————— >

This publisher has not been authenticated and therefore could be imitated.
Do not trust these credentials.

contains macros by
ITTO ProTool

[V]:Always trust macros from this publisher. :

v
I Disable Macros ][ Enable Macros

J [

More Info ]

Figure 8. Sécurité des macros dans MS Office XP

Veiller a cocher le choix « Faire toujours confiance aux macros de cet éditeur » (Always trust
macros from this publisher).
Macros). A l'activation suivante de ITTO ProTool, cet écran n’apparaitra pas. |l n’est donc
nécessaire d’installer le Certificat numérique qu’une seule fois aprés avoir installé ITTO ProTool

sur l'ordinateur.

Cliquer ensuite sur le bouton « Activer les macros » (Enable

Pour les utilisateurs d’Office 2007 :

Il est possible qu'apparaisse un tableur vierge lors du premier lancement de ITTO ProTool. Cliquer sur le

bouton « Options ». lllustration :

( (a H ) o =
ca

ProTool.xlsm - Microsoft Excel

o
_‘oz.ooo\losuw-bwm_n

12

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
._..j e o -[A | [F == S -
AT == = General
— L —
Paste B 7 u-E-[S- A ESEEEE (8% oW 5
v 0
Clipboard ™ Font F] Alignment F] Number P
@ Security Warning Some active content has been disabled. Options... r\
114 (> £ R
A B C D E F G | H I

Figure 9. Tableur vierge apparaissant lors du premier lancement de ProTool en MS Office 2007




Une boite de dialogue « Alerte sécurité » apparaitra. Veiller a cliquer sur le bouton « Faire confiance a

tous les documents de cet editeur » (Trust all documents from this publisher) pour que votre systéme
accepte ITTO ProTool comme logiciel pouvant étre utilisé sans risques. lllustration :

Microsoft Office Security Options

@ Security Alert - Macros & ActiveX

Macros & ActiveX

Macros and one or more ActiveX controls have been disabled. This active content

might contain viruses or other security hazards. Do not enable this content unless
you trust the source of this file.

(>

Note: The digital signature is valid, but the signature is from a publisher
whom you have not yet chosen to trust.

More information

File Path: C:\...\Desktop'\ProTool Installer v2007\ITTO ProTool v2007'\ProTool.xlsm
Signature
Signed by: ITTO ProTool
Certificate expiration: 1/1/2014
Certificate issued by: ITTO ProTool
Show Signature Details

O Help #fotect me from unknown content (recommended)
able this content

iTrust all documents from this publisher:

E

Open the Trust Center I OK ] [ Cancel ]

Figure 10. Boite de dialogue alerte sécurité en MS Office 2007

Cliquer sur OK et c’est terminé !

A ce stade, on en a terminé de la sécurité, il est temps de s’engager dans le travail véritable.

Passons maintenant aux sections suivantes pour se plonger dans la formulation de la
proposition de projet proprement dite.

M. UTILISATION DU LOGICIEL

Lancer le programme ITTO ProTool

Pour commencer a utiliser ITTO ProTool, cliquer sur le bouton START de Windows, puis
sélectionner d’un clic Tous les programmes ITTO ProTool ITTO ProTool. lllustration :

\g’ RealPlayer () Outlook Express
.. Remote Assistance

Install Digital Certificat
Log OFF @ N =] Install Digital Certificate
[#istart (3 @& @& B > L) CiProgram FilesiITT () ITTO ProTool Man] Sio
o @ I @ ITTOProTooI_UserGu@ Uninstall ITTO PraTool
Figure 11. Lancement de ITTO ProTool

Cela aura pour effet d’ouvrir I'application Microsoft Excel et de charger le logiciel ITTO ProTool.
Apparaitra alors I'écran de bienvenue, suivi quelques secondes plus tard de I'écran principal de

ITTO ProTool. Ce que l'on voit ressemble alors a une partie du cycle de formulation des
projets :




ITTO ProTool: Proposal is not yet saved

Problem Tree |

Espariol
N
Objectives Tree |
N
Cover Page | L Specify Outputs I
T, B
!
Budget | ITTO Logical Framework I
N e
Identify Inputs | Specify Activities I
l\ Work Plan | /

Generate Document |

Figure 12. Ecran principal de ITTO ProTool

Cet écran principal sera toujours le point a partir duquel s’engager dans la suite des étapes

composant la formulation d’une proposition de projet OIBT.

Choix de la langue

ITTO ProTool existe en trois langues, a savoir : I'anglais, le frangais et I'espagnol. Il est en
anglais par défaut. Pour se servir de ITTO ProTool en frangais ou en espagnol, il suffit de
cliquer sur le bouton du choix de langue dans le coin supérieur gauche de I'’écran principal de

ITTO ProTool.

ITTO ProTool: Proposal is not yet saved

Problem Tree |

p
Objectives Tree |
N

Cover Page | Specify Outputs |

T !
Budget | Logical Framewvork |

N e
Identify Inputs | Specify Activities |

N |./

Work Plan

Generate Document |

oot SR ten | toad |

Figure 13. Les boutons de I’écran principal ITTO ProTool permettant de choisir la langue

Cliquer sur le nom de la langue préférée et c’est tout. Le logiciel est a présent prét pour faire

apparaitre le texte dans la langue sélectionnée.



Création de I’arbre du probléme

Quand on a recueilli et analysé les données de départ comme il est nécessaire, y compris
celles afférentes aux mesures servant a assurer la participation des acteurs et leur implication
dans le projet ainsi que I'évaluation des impacts environnementaux, sociaux et économiques
du projet, il devient possible de construire « I'arbre du probléme ».

On notera que si I'on ne souhaite pas utiliser ITTO ProTool pour construire I’Arbre du probléme,
il est possible de sauter cette étape.

Pour commencer a créer I'arbre du probléme, il faut lancer le module de I'arbre du probléme
(Arbre du probléme) de ITTO ProTool. Pour ce faire, cliquer sur le bouton « Arbre du
Probléme » de I’écran principal ITTO ProTool.

ITTO ProTool: La proposition n’est pas encore enregistree

Figure 14. Déclenchement du module « Arbre du probléme »

Ce clic fera apparaitre I'écran titre puis, aprés quelques secondes, cet écran titre fera place a
un tableur Excel.

CONSEIL PRATIQUE
Avant de commencer I'élaboration de I'arbre du probléme du projet, il est conseillé d’en tracer
une esquisse sur papier pour faciliter I'inscription des données dans le logiciel.

Le texte suivant décrit comment fonctionne le « Module de I'arbre du probléme ». Par exemple,
si I'on veut construire un arbre du probleme qui ressemble a ¢a :
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(A1) Dégradation
rapide du capital
forestier

(B1) Progression du
front agricole

(C1) Perte
d’habitats forestiers

(D1) Menaces sur
les moyens
d’existence des

A

A

A

A

(2) Foréts de la réserve
de Northern Hills ne
sont pas en gestion

A

(A3) Acteurs sans
consensus sur les
ontions aménaaistes

t

(A4) Mobilisation
insuffisante des
acteurs

((A5) Défaut de
coordination
interinstitutionnelle

(A6) Absence d’un
cadre de concertation
des acteurs

(B3) Pas de plan
intégré d'utilisation
des ressources

1

(D3) L’exploitation
forestiere est
inefficiente

.|

(B4) Problématiques
fonciéres non
résolues

(D4) Pas de soutien
aux formations des
exoloitants forest.

(B5) Terres déboisées
non soustraites dans le
cadre de la loi

(D5) Faible taux
d’investissement dans
techniques de coupes

(BG) Pas de zonage
dans la réserve
forestiere de Northern

(D6) Soutien
insuffisant au
développement

(B7) Pas d’évaluation
post-exploitation des
peuplements

(D7) Exploitants
forestiers
insuffisamment

(B8) Capacité limitée
des services techniques
régionaux

(D8) Manque d’infor-
mations sur les options|
relatives aux PFNL

Figure 15. Forme définitive de I’arbre du probléme
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Pour obtenir cela, il faut travailler dans le tableur pour produire la page suivante :

E3 /TTO ProTool: Module de I'arbre du probléme - ProTool
Eﬂj File Edit View Insert Format Tools Data Window Help Adobe PDF

DESHRSBD | E ~|110%

@

> 9

- B 7y EEEHSAE

: Arial
v

D8 v £ Manque d’informations sur les options relatives aux PFNL
A } B [ c [ E [ F [ 6 |4
: . 5 - Menaces sur les moyens
Dégradation rapide du Progression du front e . s -
; capital forestier agricole Perte d’habitats forestiers d'existen|[s/=: i s
2 |Les foréts de la réserve de Northern Hills ne sont pas en gestion durable Marquer « probléme essentiel »
. 2
Actev.xsr:rsl.:gsocz;\::nsus Pas de plan intégre Lexploitl Obtention de [ arbre
3 p d'utilisation des ressources NeTCente
3 aménagistes
Mobilisation insuffisante ~ Problématiques fonciéres Pa.s 18 soutien al'xx
. formations des exploitants
des acteurs non résolues :
forestiers
; e Terres déboisées non Faible taux
Défaut de coordination z - :
TR T soustraites dans le cadre d’investissement dans
interinstitutionnelle S .
de la loi existante techniques de coupes
Absence d'un cadrede | oS 48 Zonage dans la Soutien insuffisant au
concertation des acteurs pessive forestibre da développement
6 Northern PP
Pag o ev.alu§tlon pout: Exploitants forestiers a7
exploitation des - e
insuffisamment organisés
v peuplements
Capacité limitée des Manque d’informations sur
services techniques les options relatives aux
régionaux PFNL
g v
M 4 » »\Sheetl [« | 2
Ready CAPS

Figure 16. Composition de I'arbre du probléme dans le tableur Excel

CONSEIL PRATIQUE

Prendre note de la maniére dont le texte est inscrit dans le tableur. Nous avons calqué la
disposition du texte sur celle de l'arbre du probléme (pour faciliter le repérage de cette
disposition, nous avons inscrit entre parenthéses les coordonnées des cellules du tableur dans
celles de I'Arbre). C’est la meilleure technique pour produire plus facilement I'arbre du probléme
dans ProTool.

Ensuite, il est important que le « probleme essentiel » soit identifié avant de produire le
diagramme de l'arbre du probléme. Il s’agit de faire en sorte que le « probléme essentiel »
s’inscrive automatiquement quand I'arbre du probléme est produit. Pour faire cela, cliquer sur le
bouton d’identification du probléme essentiel (Marquer « Probleme essentiel »). Une nouvelle
fenétre d’écran apparait avec un champ d’inscription :

Identification du « probléme essentiel » E]

Probléme essentiel :
[~

|
Quitter |

Enregistrer |

Figure 17. Ecran d’inscription du « Probléme essentiel »

Cliquer sur le menu déroulant et sélectionner d’un clic le libellé du probléme que vous avez
identifi¢ comme probléme essentiel.
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re . o= e
@ /centification du « probléme essentiel » X

Probléme essentiel :

Ino | Deégradation rapide du capital forestie
le Progression du front agricole
Perte d’habitats forestiers

| Menaces sur les moyens d'exig¥ence des populations locales
BEl Les foréts de la réserve de Noithern Hills ne sont pas en ges

de | Les foréts de la réserve de Northern Hills ne sont pas en gesl
Acteurs sans consensus sur les options aménagistes i
|ost- Exploitants forestiers

Figure 18. Sélection du « probléme essentiel »
Veiller a sauvegarder le travail effectué en cliquant sur le bouton Enregistrement.

Aprés cela, cliquer sur le bouton Obtention de I'arbre dans la barre d’outils flottante pour
commander au logiciel ITTO ProTool de créer automatiquement le diagramme en arborescence
(soit I'arbre du probléme) pour I'utilisateur. A noter que si I'on laisse le curseur « trainer » sur un
bouton, il apparait une bulle d’aide qui indique ce que le bouton fait quand on clique dessus :

not convinced by KIL
ymic and environmental || Mark key probl
Generate Tree

This will generate the Problem tree flowchart using the text and positioning of text you typed in the spreadsheet.

Figure 19. Bulle d’aide du bouton

Si on utilise Excel 2007, les boutons Marquer le probleme essentiel et Obtention de I'arbre sont
cachés dans les onglets d’ajout (Add-Ins). Cliquer sur I'onglet pour voir tous les boutons.

/0‘3) [ » sys_pt.xls [Compatibility Mode] - ITTO ProTool: Pi
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins

|l save X Close Module

Mark 'key problem’ Generate Treg

Custom Toolbars

| Al v ( fe | Effect
A B C D E
| |
Figure 20. Excel 2007 cache les boutons et les barres d’outil flottantes dans I'onglet Add-
Ins/ajouts
Aprés avoir cliqué sur Obtention de [l'arbre (Generate Tree), l'arbre du probleme

automatiquement créé apparaitra ainsi :
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E1 /TTO ProTool: Module de I'arbre du probleme - sys _pt _ =] X

#]| File Edit View Insert Format Tools Data Window Help Adobe PDF -8 x
g e e || Arbre du probléme v x | ”
Bk | Modifier I'arbre v x = = &
- e ! i X
||+ + Dimension des cases ld Enregistrer x Fermeture du module
Il . . E [ F T e T w T v T 3 T «k [ L NN N I
| 1 || * ¢ Police de caractére m
2
Nl
| 4| # Dimension des intervalles Progression du front agricole Perte d'habitats forestiers Menscee:purlen moyans f irence
| 5 | populations locales
% @ Ombres Act./Désact.
‘ ) L) L) Y
| 8 ||",, Relier les cases I =
9
10 | Les foréts de la réserve de Nothem Hills |- ..
[ 11 ne sont pas en gestion durable ]
12
L3

[ [

Acteurs sans consensus sur les options Pas de plan intégré d'utilisation des
aménagistes ressources

i 1 f

Pas de soutien aux formations des

exploitants forestiers -
4 4 » ¥\ Tree Input  Tree Output [« | 2
Ready

L'exploitation forestiére est inefficient

RBRRBEE 35588

Mobilisation insuffisante des acteurs Problématiques fonciéres non résolues

Figure 21. Arbre du probléme produit

Sachant que l'arborescence du probléme ainsi produit semble comporter des cases trop
grandes pour le texte qu’elles contiennent, il est possible d’ajuster la taille de la case en
cliquant sur le bouton de fléeche dirigée vers le bas noté Dimension des cases dans la barre
flottante Modifier 'arbre dans le coin inférieur droit de I'écran. Cliquer plusieurs fois pour
obtenir la taille de case souhaitée.

Si ce que lI'on obtient ne correspond pas a ce que I'on cherchait, on peut aussi revenir au
tableur de construction de l'arbre (Tree Input) pour ajouter ou modifier du texte, ou opérer des
remaniements en vue d’obtenir un arbre du probléme plus achevé. Il suffit de cliquer a nouveau
sur le bouton Obtention de I'arbre pour recréer un nouvel arbre du probléme.

A partir de I'exemple donné, nous devons également déplacer les cases dans le milieu du
schéma en arborescence. On fera cela en trainant et en déplacant les éléments a I'aide de la
souris ou en sélectionnant une ou plusieurs cases que I'on déplacera a l'aide des commandes.
Il est également possible de modifier la taille de chaque case en étirant les cotés de chacune a
I'aide du curseur.

On sélectionnera donc toutes les cases du centre de I'arbre du probléme pour les porter dans
le milieu du diagramme.

IMPORTANT !

Rafraichir I'arbre du probléme ou modifier la taille de la case, celle de la police des caracteres,
le pas des caracteres, l'activation de 'ombre avant de déplacer les cases ou les lignes
fléchées, car si 'on doit produire a nouveau I'arbre du probléme, ou modifier la dimension des
cases (par exemple), la position des cases et des lignes fléchées redeviendra la position
originale qui était celle issue de la création automatique.

Il apparait ensuite que les lignes fléchées ne sont pas correctes. Il est facile de corriger ce
probléme en cliquant sur une ligne fléchée pour la sélectionner. Déplacer ensuite les bouts des

14




lignes fléchées vers le c6té de chaque case (par un glissement) pour replacer la ligne fléchée
sur son point de départ et son point d’arrivée.

12| [ [

|13 Stakeholders lack consensus There is no
14 ) resource use r

ol on management options

|15 pla
B . 4 3
7] &

RN A/r{Movmg:tms arrowline éndpoint

1 mobilizatfroristopitcesid® of the boxbyest
drag-and-drop

2 [ f 1 [ T

Figure 22. Replacer les lignes fléchées de chaque case par glissement

Il faut répéter I'opération pour chacune des sous-causes afin de faire correspondre a chaque
cause sa sous-cause (ou cause sous-jacente) tout comme dans I'arbre du probléme final dont
on a présenté la figure.

Il arrive que lorsqu’on déplace les lignes fléchées sur un autre c6té d’'une case, la ligne ne
suive pas la direction voulue. Il est également possible de faire glisser la ligne dans la direction
que I'on souhaite jusqu’a obtenir la position voulue. Ici I'instruction en rouge sur la figure 22 :
« Déplacer la pointe de la fleche du sommet au cbté de la case en la trainant par la souris ».
Procéder en cliquant sur la ligne fléchée pour la sélectionner. Un losange jaune apparait alors
au milieu de la ligne. Opérer un glissement sur ce losange jaune pour orienter la ligne dans la
bonne direction.

14 onmanagememophons resource Use management

15 plan

16 3 _

EFa _ Drag up and drop the yellow diamond to
17 — RS e o
15 ~"| correctly reposition the path of the line.
i re is insuficient Land tenure issuies are

% mobiization of stakeholders unresolved

|21 T

22
| 23| There is a lack of inter- Deforested land under
%g insthtional coordination existing law is not subtracted

Figure 23. Orienter la ligne fléchée dans la bonne position par glissement

Ces commandes et fonctions Excel sont standard, si bien que si I'on connait déja Excel ces
modifications de présentation ne devraient pas poser de difficultés. Ici I'instruction en rouge sur
la figure 23 : « Trainer et lacher le losange jaune pour replacer correctement le tracé de la
ligne »

Lorsque l'arbre du probléme a été préparé comme il se doit, il est possible de sauvegarder le
travail effectué en cliquant sur le bouton Save situé sur la barre d’outils flottante (normalement
dans le coin supérieur droit de I'écran). Pour revenir a I'écran principal de ProTool, cliquer sur
le bouton de fermeture de ce module « Fermeture du module ».
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bl Modifier I'arbre m [ Arbre du probleme m

4 3 Dimension des cases & Enregistrer X Fermeture du module
4 34 Police de caractére LY
4 ¥ Dimension des intervalles |28r€ CONSEQUENCE'S

B Ombres Act. /Désact.

- "'Lu Relier les cases \

Figure 24. Boutons de sauvegarde et de fermeture dans la barre d’outils flottante

La création et la préparation du tableur Tree Input pour le Module de I'Arbre du probleme
s’effectuent en recourant aux fonctions d’édition Excel ordinaires qui permettent d’inscrire le
texte, d’en supprimer des parties (rangées et colonnes) et de fusionner les colonnes.

IMPORTANT !

Dans le tableur de composition de I'arbre (Tree Input), on ne doit pas laisser de rangées vides
entre les cellules comportant du texte. En effet, ces blancs ne seraient pas interprétables par le
programme et pourraient en perturber le fonctionnement. S’il y a des rangées vides entre les
cellules comportant du texte, il suffit de supprimer ces rangées ou cellules vides pour combler
ces vides.

CONSEIL PRATIQUE

Quand on commence a créer I'arbre du probléeme, on part d’'un arbre du probléme vierge ou
sont proposeées 4 causes reliées au probleme essentiel et 2 sous-causes pour chaque cause.
y a 4 effets immédiats et 2 effets secondaires pour chacun des effets immédiats au-dessus du
probleme central. Il est donc possible d’inscrire le texte souhaité dans les cellules
correspondantes du tableur. Supprimer toute cellule surnuméraire, puis dénommer le probleme
essentiel et produire l'arbre.

CONSEIL PRATIQUE

Lorsqu’on travaille sur le tableur, il peut étre nécessaire de déplacer du texte d’'une cellule vers
une autre ; il suffit alors de couper-coller le texte de la cellule, et non la cellule elle-méme. On
peut en effet se heurter a des difficultés dans le découper-coller de la cellule elle-méme lorsque
celle-ci est le produit de la réunion de deux cellules.

CONSEIL PRATIQUE
Ne pas supprimer ou modifier le texte dans I'arbre du probléme ainsi produit. Retourner au
tableau pour opérer toute modification puis produire I'arbre a nouveau.

CONSEIL PRATIQUE

Quand on travaille sur I'arbre du probléme produit, il est possible de déplacer un ou plusieurs
embranchements de I'arbre pour les centrer sur la page par un glisser-déplacer. Sélectionner
d’abord les embranchements que l'on souhaite déplacer, puis les déposer par un glisser-
déplacer. Cette manceuvre est plus particulierement nécessaire quand I'arbre compte plus de 8
embranchements cbte a cbte car la largeur de I'arbre ne lui permet pas de tenir dans celle de la
page, obligeant ainsi a déplacer des embranchements ou terminaisons.

Quand on essaie de modifier la taille des cases, des polices de caractéres ou des espaces, le
logiciel réajuste automatiquement les embranchements et terminaisons en les replagant a leur
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position par défaut ; il est donc recommandé de déplacer les embranchements et terminaison
quand on a déja fini d’ajuster les cases, espaces et tailles des caracteéres.

Sauvegarde de I’ensemble de la proposition

L’heure est venue de sauvegarder I'ensemble de la proposition. Il est en effet recommandé
d’effectuer les sauvegardes aussi souvent que possible, y compris lorsque I'on opeéere des
modifications dans I'un quelconque des modules ProTool et bien sir avant de quitter ITTO
ProTool. Cliquer sur le bouton Enregistrer se trouvant dans I'écran principal de ProTool pour
sauvegarder 'ensemble du travail effectué dans la proposition.

ITTO ProTool: La proposition n’est pas encore enregistrée

English
Arbre du probléme

Esparniol \l

Arbre des objectifs |
Ny
Page de couverture ; Spécifier les produits
T - !
H i
Budget ITTO Cadre logique

N 4

Identification des apports | Spécifier activités |

Plan des travaux

A\ |./

Production du document

=

o

Figure 25. Sauvegarde de I’ensemble de la proposition

Si 'on souhaite opérer la sauvegarde sous un nouveau nom de fichier, saisir le nom du fichier
dans le nouvel écran qui apparait.

Enregistrer

Inscrire ou sélectionner un nom de fichier (lettres,
chiffres et _ seulement):

| El

OK | Annuler |

Figure 26. Ecran dans lequel inscrire le nouveau nom de fichier ou dans lequel sélectionner
I’ancien nom sous lequel opérer la sauvegarde
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Si 'on veut opérer la sauvegarde sous le nom d’un fichier préexistant (cela « écrasera » le
fichier préexistant), cliquer sur la liste déroulante et sélectionner d’un clic le nom du fichier sous
lequel sauvegarder le travail.

Inscrire ou sélectionner un nom de fichier (lettres,
chiffres et _ seulement):

| Ef

| The second project !
OK ]\ Annuler

N

Figure 27. Sélectionner un nom de fichier préexistant

Création d’un ARBRE DES OBJECTIFS

Lorsqu’'on a créé «larbre du probleme », il devient possible de produire '« Arbre des
objectifs ». Si la proposition n’appelle pas I'élaboration d’'un arbre des objectifs par ITTO
ProTool, on pourra sauter cette étape.

Pour ouvrir le module « Arbre des objectifs » de ITTO ProTool, cliquer sur le bouton Arbre des
objectifs dans I'écran principal de ProTool. Cela fera apparaitre I'écran titre du module et au
bout d’une seconde, il disparaitra pour laisser place a un tableau Excel.

Le texte suivant présente un exemple de la maniére dont fonctionne le module de I'Arbre des
objectifs. Les modalités d’élaboration d’'un arbre des objectifs sont les mémes que celles ayant
servi a créer l'arbre du probléme a la section précédente. Pour exemple pour produire un arbre
des objectifs comme celui présenté ci-dessous :
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La reconstitution des
ressources des foréts
dégradées est assurée

Le domaine forestier
permanent est
démarqué

Les foréts de la réserve
sont en gestion durable

Meilleurs moyens
d’existence des
populations locales

A

A

A

A
7y

Les foréts de la réserve de
Northern Hills Forest en
gestion durable

7y

Existence d’un consensus
des acteurs sur
Paménagement forestier

Mobilisation des
acteurs obtenue

Coordination inter-
institutionnelle
renforcée

Structure de
concertation des
acteurs créée

Plan d’aménagement
g
préparé et mis en ceuvre

Systemes efficients
d’exploitation forestiere
adoptés par la plupart
des exploitants

Problémes fonciers
|| résolus

Les exploitants forestiers
ont amélioré leurs
modalités de récolte

Foréts classées en 1959
|1 eta présent déboisées,
retirées du classement

Domaine forestier
| | permanent et réserves
rurales identifiés

Instruments financiers
mis au point et utilisés
par les exploitants

Accompagnement
fourni a essor
commercial

Existence d’un systeme
|1 d’état des lieux et de
suivi

Coopérative et
associations locales
formées

Moyens accrus de
Padministration

forestiere

Informations sur les
produits forestiers non-
ligneux diffusées
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Figure 28. Arbre des objectifs




Modifier le tableur Excel ouvert pour créer un tableau ressemblant a ceci :

B3 /TTO ProTool: Module de I'arbre des objectifs - sys ot ] — =] X
A]| File Edit View Insert Format Tools Data Window Help Adobe PDF -8 x
DEHR S R v = v |[% 1@ §Aria| -9 +B I U gg@@;_ v A~
:ld Enregistrer x Fermeture du module
7
: Montage probleme Identification des objectifs Obtention de / ’albre
v
A I B [ © | D ] E | 7 [ G ]
Les foréts de la réserve de Northern Hills Forest en gestion durable
2
cXisernce a un . < DYSIEIes elicients
Plan d’aménagement : S 2 =
consensus des acteurs i A d’exploitation forestiére
: préparé et mis en ,
sur 'aménagement adoptés par la plupart
i farnntine ceuvre Aac aynlaitonte
LES expioltarnts
Mobilisation des Problémes fonciers forestiers ont amélioré
4 acteurs obtenue résolus leurs modalités de
— L i,
Coordination inter- L U‘fme,eb i Instruments financiers
SR, 1959 et a présent R h ik
institutionnelle Ao e mis au point et utilisés
5 renforcée o 'iii’nml",e u par les exploitants
Structure de Domaine forestier Accompagnement
concertation des permanent et réserves fourni a 'essor
6 acteurs créée rurales identifiés commercial
Existence d’un Coopérative et
systéme d’état des associations locales
7 lieux et de suivi formées
Moyens accrus de produits forestiers non-
'administration ligneux diffusées
8 forestiere v
4 4 » »}\Tree Input/ Tree Output i« | 2
Edit CAPS

Figure 29. Tableur MS Excel servant a créer I’arbre des objectifs

Tout comme pour I'élaboration de I'Arbre du probléme a la section précédente, nous avons
reproduit la position des cases contenant le texte dans I'Arbre des objectifs que nous voulons.

Il reste a cliquer sur le bouton Identification des objectifs pour définir les objectifs qui, parmi
ceux inscrits, deviendront I'Objectif de développement et le(s) Objectif(s) spécifique(s). Une
proposition de projet OIBT ne peut comporter qu’'un maximum de deux objectifs spécifiques ; il
est cependant préférable de n’en avoir qu’'un seul. |l importe de procéder a cette étape avant
de produire I'’Arbre des objectifs car on ne peut passer a I'étape suivante sans avoir accompli

celle-ci.
Identification des objectifs @

Objectif de développement :

| =

Objectif spécifique:

| -~
Enregistrer | Quitter

Figure 30. Définition de I’Objectif de développement et des objectifs spécifiques

Il suffit de cliquer sur le menu déroulant de la boite de dialogue, d’opérer la sélection et de
cliquer sur I'objectif que I'on souhaite pour « Objectif de développement » et celui retenu pour

« Objectif spécifique », puis de cliquer sur le bouton d’enregistrement (Enregistrer) de la
sélection.
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Dans I'exemple de I'arbre des objectifs ci-dessus, le texte de I'Objectif de développement n’est
pas inclus dans la grille de tableur que nous avons élaborée, si bien que I'on ne peut choisir
que le seul objectif spécifique. Il est cependant possible de saisir au clavier l'intitulé de I'Objectif
de développement dans le champ de la boite de dialogue prévue a cet effet, en sauvegardant
ainsi cet intitulé dans le dossier pour servir dans les autres modules de ProTool.

Apres avoir opéré ces sélections, on conclura ce travail en cliquant sur le bouton Quitter.
Il est a présent temps de cliquer sur le bouton marqué Obtention de I'arbre qui permet de

produire I'Arbre des objectifs automatiquement. Aprés avoir cliqué, I'arbre obtenu apparaitra a
I'écran comme ceci :

Bl /TTO ProTool: Module de I'srbre des objectifs - sys ot _ =[x
&]| File Edit View Insert Format Tools Data Window Help Adobe PDF -8 x
AREN= N vodierrave__________~ [l LT v -|B U EESEHS
+ % Di [ ; -
Dimension. des_cases :ld Enregistrer x Fermeture du module

A + % Police de caractere F | 6 | H [ 1 [ J [ K [ L [ m N o
i *
| 2 |
| 3 | % Dimension des intervalles
| 4 | La recof restier permanent est Les foréts de la réserve sont en gestion Meilleurs moyens d'existence des
2 @ Ombres Act./Désact. marqué durable populations locales
6
| 7 | “l. Relier les cases X 7 )
| 8 | I
9 |
110 Les foréts de la réserve de Nothem Hills |~ . —
1" Forest en gestion durable

¥

[ [ I

Existence d'un consensus des acteurs sur Plan d'aménagement préparé et mis en Systémes efficients d'exploitation forest
'aménagement forestier ceuvre adoptés par la plupart des exploitant

1 1 f

NN a e
N =0 wVo~NO O wN

23 aaais " A 4 S B e b Les exploitants forestiers ont amélior @
4 4 » M\ Tree Input  Tree Output [« | 2
Ready CAPS

Figure 31. Obtention de I’arbre des objectifs

Si le résultat obtenu n’est pas satisfaisant, il est toujours possible de retourner a la grille de
tableur Tree Input et d’ajouter du texte ou de modifier celui présent, ou de remanier le texte
pour composer des objectifs finals plus achevés. Cela fait, il suffit de cliquer de nouveau sur le
bouton Obtention de l'arbre pour obtenir I'arbre des objectifs révisé. Tout comme dans le
module de I'Arbre du probléme, il est possible d’ajuster la taille des cases, les polices de
caractéres et les espaces du diagramme en arborescence en cliquant sur les boutons dans la
barre d’outil flottante du module ou en ajustant chaque case par glissement-déplacement de
ses cotés. |l est également possible d’ajouter des ombres aux cases en cliquant sur le bouton
Ombres Act./Désact.

Comme dans notre exemple d’arbre du probléme, les cases sont ici trop larges, si bien que
nous devons ajuster leur taille. La ligne des cases contenant du texte au centre doit étre
déplacée au centre du diagramme. De méme les lignes fléchées des cases d’activité doivent
étre déplacées a cbté de la case et pointer en direction du produit correspondant.

A défaut, au lieu de créer son propre tableau des objectifs & partir de rien, on pourra, & partir

du tableur Tree Input cliquer sur le bouton de chargement du probleme (Montage probleme)
pour inscrire dans le tableur vierge le texte de larbre du probléme créé dans [I'étape
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précédente. Cela permettra de composer I'Arbre des objectifs en inversant simplement les
énoncés de I'Arbre du probléme pour en faire des énonceés positifs, c.-a-d. des objectifs au lieu
de problémes (voir le chapitre Il du Manuel de formulation des projets OIBT pour de plus
amples éclaircissements et exemples de cela).

Lorsque I'Arbre des objectifs est achevé, sauvegarder le travail en cliquant sur le bouton
Enregistrer de la barre d’outils flottante. Si I'on oublie de sauvegarder le travail et que I'on
clique sur le bouton Fermeture du module, le logiciel demandera de sauvegarder le travail quoi
qu’il en soit. Veiller a cliquer sur le bouton Yes/Oui dans la boite de dialogue suivante pour
sauvegarder le travail effectué. Si 'on ne souhaite pas sauvegarder le travail, cliquer sur
No/Non dans la boite de dialogue qui apparait.

7 Modifier I'arbre m

4 ¥ Dimension des cases

Arbre des objectifs m

[ Enregistrer | X Fermeture du module

4 3 Police de caractére

ITTO ProTool Rpns have

Voulez-vous enregistrer les modifications avant de fermer le module ?

Yes No

Il
Figure 32. Sauvegarde en cas de clic par inadvertance du bouton Fermeture du module

Spécification des Produits nécessaires pour atteindre I’Objectif spécifique

Aprés avoir créé [I'Arbre des objectifs, il faut spécifier les produits nécessaires a
'accomplissement de ces objectifs. Cliquer sur le bouton de spécification des produits
(Spécifier les produits) dans l'écran principal. Cela déclenche le lancement du module
« Spécification des produits » de ITTO ProTool. Apparait alors I'écran titre du module. Au bout
d’une ou deux secondes, cet écran laisse place au tableur Excel suivant :

E3 ITTO ProTool: Spécifier un module de produits - sys_obj.xls

@ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help -|=| x|
DeES SRY $BRS - @& 5 fi 20 2] 1 Hw00% - 3| a0 - 10 (B 2 EE B , %% He2
A7 ﬂ =AEﬁ’|C|ent forest harvesunlg practices adopted by rgost operators < [ —— x|
1 Objectif de développement : gﬂ:Insérer rangée [E Enregistrer X Fermeture du module  [£

2 Objectif spécifique : Forests in Northern Hills Forest R are inably ged S» Supprimer rangée

3

4 [Produits [Activités [Calendrier PdT [Apports (Qté) [Désignation

5 |Groups interested in the Northern Hills Forest Reserve are ibuting to the develop of a based vision for the integrated of

o

Forest management plan developed and implemented
7 |Eﬁ'|cient forest harvestin§ Eractices adoéted Ly most operators
8
9
10
1
12
13
14

Figure 33. Ecran d’inscription des données servant a la spécification des produits

Bien entendu, a ce stade, la grille du tableur est encore vide. La figure ci-dessus n’a d’autre but
que de montrer les contrastes d’'ombre dans les colonnes qui apparaissent au fur et a mesure
du remplissage de la grille.

Ce tableur présente tous les éléments nécessaires a I'élaboration de la proposition jusqu’aux

grilles budgétaires. Pour le moment, on doit s’intéresser a la seule colonne non remplie de gris
du tableur (la colonne la plus a gauche). Cette colonne est celle des Produits du projet.
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Inscrire I'intitulé du produit dans chacune des rangées. Une fois cela fait, sauvegarder le travail
en cliquant sur le bouton Enregistrer qui se trouve sur la barre d’outils flottante. Pour retourner
a I'écran principal, cliquer sur le bouton Fermeture du module.

Si I'on doit modifier, supprimer ou insérer un produit dans un second temps, il suffit de
retourner dans le module de spécification des produits et de modifier I'énoncé du produit
concerne.

Si I'on souhaite introduire un nouveau produit, on sélectionnera la cellule ou il doit étre introduit
et I'on cliquera sur le bouton Insérer rangée, pour insérer une nouvelle ligne. Saisir au clavier le

nouvel intitulé de produit dans cette nouvelle ligne.

Pour supprimer un produit, le sélectionner puis cliquer sur le bouton Supprimer rangée.

NOTE

Lorsqu’on insére ou supprime un Produit, 'ensemble de la ligne considérée s’en trouve
affectée, ce qui a des incidences sur toutes les Activités, le Plan des travaux et le Budget que
I'on aura précédemment saisis. Il convient de ne pas perdre de vue que lorsqu’on modifie 'un
quelconque de ces éléments, d’autres éléments s’en trouvent affectés, si bien que ceux-ci
doivent étre modifiés a leur tour, cela en raison des liens d’interdépendance qui les unissent.

La Grille du cadre logique

L’étape suivante consiste & composer la Grille du cadre logique. A ce propos, si I'on ne
souhaite pas créer la Grille du cadre logique en utilisant ITTO ProTool, on pourra sauter cette
étape.

Cliquer sur le bouton Cadre logique de I'écran principal pour lancer le chargement du module
de la grille du cadre logique de ITTO ProTool. Une fois le module chargé, apparaitra son écran
titre. Quelques secondes plus tard, il produira (ou chargera) la grille du Cadre logique
contenant les Objectifs et les Produits qui auront été spécifiés lors des étapes précédentes.
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w1 | sys_lfw.doc - Microsoft Word

File Edit View Insert Format Tools Table Window Help

J
PZE28RY| I 2@[0- -

@ D‘ 100% - [2) ?;JArialNarrow v 10 - ‘ I H%

— 3
-—
— v

MG Mo e IAR R,
EIW""'"1""'"2'@6""3"""'4"&E"'5"""'6""'W'7"ZI
[& Enregistrer X Fermeture du module

. ELEMENTS DE PROGRAMMES INDICATEURS MOYENS DE VERIFICATION

% | Objectif de développement 1) Indicateur. 1) Moyens de vériicaion]. Hypohé

B 2) Indicateur2. 2) Moyens de vérificaion2. Hypothe:

. ... etainside suite sl y alieu ... etainside suite sl y alieu ... etain
=% | Objectif spécifique 1) Indicateur?. 1) Moyens de vérificaion1. Hypothe:

: Forests in Northern Hills Forest Reserve | 2) Indicateur2. 2) Moyens de vériicaion2. Hypothe:

. are sustainably managed ... etainsi de suite sl y a lieu ... etainside suite sl y alieu ... etain
o Produit 1: = By the end of the first year, -

Groups interested in the Northern Hills recommendations have emerged from

Forest Reserve are confributing fo the consultatons

development of a consensus-based vision | = By the end of the project, atleast 80%
- for the integrated management of natural of interested groups are satisfied with
~ resources their involvementin the forest
management process|

Produit 2:
= Forest management plan developed and
i implemented
== [ Produit 3:

M Efficient forest harvesting practices
adopted by most operators

«0»'4

| >
L= - - - -ta [ . -a PR ——, - mr V= ==
Figure 34. Grille du cadre logique produite automatiquement pour la vérification de I'intégration
logique et I'inscription des données

Il est a noter que I'on n'a pas encore spécifie d’Objectif de développement, ce qui explique le
vide de sa case dans I'exemple ci-dessus. On retiendra que si I'on veut que le libellé de
I'Objectif de développement s’inscrive automatiquement ici, il faut I'avoir inscrit dans le module
de I'Arbre des Objectifs.

On peut a présent compléter la grille en ajoutant le texte nécessaire dans les cases vides de ce
tableau Microsoft Word. Inscrire les libellés des « Indicateurs », « Moyens de vérification » et
« Hypothéses ».

Quel que soit le moment, il est possible de sauvegarder le travail effectué en cliquant sur le
bouton Enregistrer dans la barre d’outils flottante.

On pourra revenir plus tard a cette grille pour la parfaire si besoin est.
Lorsque cela est fait, il suffit de cliquer sur le bouton Fermeture du module.

Si, en quittant cette tache, on trouve I'écran suivant :
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Microsoft Office Word

This file is in use by another application or user.

(C:\Documents and Settings\... \Normal.dot)

Figure 35. Ecran signalant la nécessité de sauvegarder le modéle Normal de Word

il suffit de cliquer sur OK et de sélectionner Normal_bak.dot comme fichier sous lequel opérer
la sauvegarde dans I'écran suivant. lllustration :

Save As
Save in: I[j Templates VI @ @ Q X iy~ Tools~
o 4 | ~gNormal.dot
IJ @Copy of ITTO_Proposal_Template.dot
My Recent @HTO_Proposal_Template.dot
Documents | ] normal. dot
= L4 Normal_bak.dot
‘ Lfa #ProTool.dot
Desktop
My Documents
My Computer
File name: [Normal_bak.dot VI [ see |
My Network —
Places Save as type: | pocument Template (*.dot) v ﬂ]
NN - |

Figure 36. Sauvegarde du modéle Normal en Normal_bak.dot.

Word demande alors si I'on souhaite remplacer le fichier existant. Choisir de remplacer le
fichier pour pouvoir passer a I'étape suivante.

Spécifier les activités nécessaires pour obtenir les Produits

A présent que I'on a terminé la composition de la grille du Cadre logique et vérifié sa logique
verticale, il est temps de spécifier les activités nécessaires pour obtenir les Produits. Pour ce
faire, il faut actionner le modéle de spécification des activités (Spécifier activités). Cliquer sur le
bouton Spécifier activités de I'écran ProTool principal. Cela déclenche le chargement du
module de spécification des activités. Apparait alors I'écran titre du module. Aprés une seconde
ou deux, le module montre un tableau Excel semblable a celui que I'on a vu lors de la
spécification des Produits précédemment effectuée. lllustration:
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B3 ITTO ProTool: Module de spécification des activités - sys_obj.xls

@ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help =8 il
DEEL SRY $BRS|v-o-|@& = f 22| Ml H 0% - 3, ad >~ 10 -||B EE s 5 |2
B5 j =| Support inter-institutional coordination

A B 5 5 - 3 ER |
1 |Objectif de développement : S Insérer rangee‘ || Enregistrer X Fermeture du module =l
2 Obijectif spécifique : Forests in Norther Hills Forest Reserve are = Supprimer rangée
3
4 Produits |Activités |Calendrier PdT |Apports (Qté) [Désignati

Groups interested in the Northern Hills ForeslSuEEon inter-institutional coordination |
Organize workshops for interested groups

7 Support the creation and operation of municipal and inter: icipal
8 Forest g t plan developed and imj Support municipal operations to subtract non-forested areas classified as forests
9 Support municipal operations to legalize private property
10 Zoning of Northern Hills Forest Reserve and develop t of the g t plan
1 Design a itoring and evaluation for g t plan impl i
12 Establish the coordination of the prolect and i perational capacity of the ting agency’s territori
13 |Efficient forest harvesting practices adopted Organize the training of operators
14 Design modalities to support the operators for access to credit
15 Provide support and advice on the management of 25 model farms
16 Support the strengthening of organizational capacity of forest users
17 Conduct a study on potential uses for non-timber forest prod and di i the inf
18
19
20
21
22
14 «[» [»1}\ Specobj1 / |«
Draw ~ [y (5 | Autoshapes ~ . OEH 43 - L-A-=S =SB W.
Ready NUM /

Figure 37. Formulaire d’inscription des données relatives aux activités

On notera que les Produits précédemment inscrits se retrouvent dans la colonne des Produits.
A présent, la colonne non remplie de gris est celle des Activités. On doit inscrire dans cette
colonne les intitulés des activités en regard de chaque produit. Par exemple, on inscrira les
activités relevant du Produit 1 dans les lignes figurant en regard du Produit 1. lllustration :

B5 j =| Support inter-institutional coordination o
. . = 8 B e Ins:
1 Objectif de développement : -
2 Objectif spécifique : Forests in Northern Hills Forest Reserve are = Sur

Groups interested in the Northern Hills Fores{ Support inter-institutional coordination

Organize workshops for interested groups
Support the creation and operation of munici

9 Support municipal operations to legalize private
10 Zoning of Northern Hills Forest Reserve and dew
11 Design a monitoring and evaluation system for r
12 Establish the coordination of the project and inc
13 Efficient forest harvesting practices adopted Organize the training of operators

14 DeSIgn modalities to support the operators for at

Figure 38. Comment inscrire les Activités relevant d’un Produit

Dans cet exemple, Support inter-institutional...(« Appuyer la coordination interinstitutionnelle »),
Organize workshops... (« Organiser des ateliers ») et Support the creation and... (Epauler la
création de) sont des activités relevant du Produit 1 = Groups interested in the.... (Groupes
intéressés par la Réserve...)

Pour introduire une nouvelle Activité, sélectionner la ligne ou I'on souhaite placer celle-ci puis
cliquer sur le bouton Insérer rangée qui se trouve sur la barre d’outil flottante. Une nouvelle
ligne vide apparatit ou il est possible d’inscrire l'intitulé de la nouvelle activité.

Pour supprimer une activité, la sélectionner puis cliquer sur le bouton Supprimer rangée.
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On notera la encore que l'insertion ou la suppression d’activités ont une incidence sur les
autres éléments du tableur qui en dépendent. Il est possible de supprimer un Produit a cété de
I'activité que I'on vient de supprimer. La raison en est que tous ces éléments dépendent les uns
des autres si bien que toute modification apportée a I'un entraine des modifications aux autres.

Aprés avoir inscrit toutes les activités, on doit sauvegarder le travail en cliquant sur le bouton
Enregistrer. Pour retourner a I'’écran principal, cliquer sur le bouton Fermeture module.

Création du Plan des travaux

L’étape suivante consiste a préparer le Plan des travaux. Pour lancer le module du Plan des
travaux du systéme, cliquer sur le bouton Plan des travaux de I'écran principal. Au bout d’une
seconde ou deux, le module créera le modeéle de Plan des travaux en un tableur Excel. Celui-ci
contient 'ensemble du texte précédemment inscrit pour les Produits et les Activités. lllustration :

B3 ITTO ProTool: Module du plan des travaux - ProTool.xls Q@@

File Edit View Insert Format Tools Data Window Help =18 i”
DEEHASRY s o - @ = A 42 |@H w0 - @), |4 -0 -\ B EEEE®, -7
B4 s =
Fonctions du plan EJ|
A B CID|IE|F|G|H|[I|J]|K]|L T 5
1 . . Partenaire Durée activité & Enregistrer X Fermeture du module
Z Produits et activités responsabl 1123456780910 Supprimeractvité [aT576[7[8]9T10[11]12
Produit 1:Groups interested in the Légende Act./Désact.
Northern Hills Forest Reserve are _—

contributing to the development of a
consensus-based vision for the

integrated management of natural
3 |resources

1.1. Support inter-institutional
4 |coordination

1.2. Organize workshops for interested
5 |groups

1.3. Support the creation and

operation of municipal and inter-
6 |municipal consultation spaces

Produit 2:Forest management plan
7 |developed and implemented

2.1. Support municipal operations to

subtract non-forested areas classified
8 |as forests

2.2. Support municipal operations to
9 |legalize private property

2.3. Zoning of Northern Hills Forest

== e =N

. I'=iglure 39. Tableur du Plan des travaux prldéluit automatiquement

Type de partenaire responsable dans la colonne B de chaque activité. Par exemple, le
partenaire responsable de I'Activité 1.1. est un Consultant, cela doit étre inscrit dans la cellule
B4. Si I'on souhaite inscrire I'Activité 1.1 pour les mois 1 a 9, sélectionner les cellules
correspondantes (soit les cellules C4 a K4), puis cliquer sur le bouton Durée activité pour
marquer que l'activité doit étre exécutée au cours des mois 1 a 9. lllustration :
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B3 ITTO ProTool: Module du plan des travaux - ProTool.xls

@ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help — [ 1[
NEES ERY $BRSY v @ = A 4% i e - 3. 4 -0 - B EE=EEES$ , |52
ct — 5 cIDIEIFIGIHIIIJIKIL_

. Durée activité ﬂEnregistrer X Fermeture du module
L Produits et activités Partenaire ¢ o
2 responsable  [1]2[3[4[5[6[7[8]9[10 Supprimetqctivité [4]5[6[7][8]9[10[11]12
Produit 1:Groups interested in the Légende Act./Bé
Northern Hills Forest Reserve are_

contributing to the development of a
consensus-based vision for the
integrated management of natural
3 |resources
_|1.1, Support inter-institutional Consultant
4 |coordination
1.2. Organize workshops for interested
5 |groups
1.3. Support the creation and
operation of municipal and inter-
6 |municipal consultation spaces
Produit 2:Forest management plan
7 |developed and implemented
2.1. Support municipal operations to
subtract non-forested areas classified
8 |as forests
2.2. Support municipal operations to
9 |legalize private property
2.3. Zoning of Northern Hills Forest
1] «T» [N Scratch Y Workplan // |«

Figure 40. Marquage du calendrier d’une activité dans le Plan des travaux

On procéde de méme pour inscrire le calendrier de toutes les autres activités. Il est également
possible de supprimer des activités programmeées en sélectionnant la période passée en gris et
en cliquant sur le bouton Supprimer activité.

Une fois cela fait, sauvegarder le travail en cliquant sur le bouton Enregistrer. Pour retourner a
I'écran principal, cliquer sur le bouton Fermeture du module. Il sera toujours possible de revenir
a ce module pour modifier et actualiser le Plan des travaux quel que soit le moment.

Définir les apports nécessaires a chaque Activité

L’étape suivante consiste a spécifier les apports nécessaires a chaque activité. Cliquer sur le
bouton de définition des apports (Identification des apports) dans I'écran principal pour ouvrir et
lancer le module de définition des apports. Au bout d’'une seconde ou deux, apparait le tableur
Excel d’inscription des apports. lllustration :

E3 ITTO ProTool: Module de définition des apports - sys_obj.xls

@ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help — ﬁl
De@BAe gAY iR o - @ = £ 2l 2] | @l 0% - @) .|| adl 10 +|[B £ U EE| B s W% LY
B = = = =

1 Objectif de développement : S Insérer rangée [ Enregistrer X Fermeture du module

2 Objectif spécifique : Forests in Northern Hills Forest Reserve are sustainably managed S Supprimer rangée

3 _1

4 Produits [Activités [Calendrier PdT [Apports (Qté) [Désignation |
' 5 |Groups i d in the Northern Hills Fores Support inter-institutional dinati $C$4:SES4; $0$4:9Q84; SAAS4:SACSA | 1

6 Organi rkshops for i d groups  $F$5:5H$5; SUS5:5WS5; SAGS5:SAIS5E

7 Support the ion and operation of munic $F$6:5H$6; SL$6:5N$6; SRS6:5T56; $X56:5256; SADS6:SAFS6; $AJS6:SALS6

8 Forest g plan developed and imj Support icipal operations to sub nor $C$8:5K$8

9 Supp icipal operations to legalize pri' $C$9:5K$9

10 Zoning of Northern Hills Forest Reserve and ($I$10:5N$10

11 Design a monitoring and evaluation system f$0511:5Q511

12 Establish the coordination of the project and $C$12:5E$12

13 Efficient forest harvesting practi dopted Organize the training of op $I514:3AL514

14 Design modalities to support the operators fa $F$15:5H$15

15 Provide support and advice on the managen $I1$16:5AL$16

16 Support the strengthening of organizational $F$17:5H$17

17 Conduct a study on potential uses for non-timber forest prod and di i the inf

18

Figure 41. Formulaire d’inscription des données constituant les apports a chaque activité
Ce tableur est déja bien connu, étant identique a celui qu'on a utilisé pour inscrire les Produits

et les Activités. On va a présent 'utiliser pour inscrire les Apports nécessaires a chaque activité
déja spécifiée dans les étapes précédentes.
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Pour inscrire les éléments de I'apport sous une Activité donnée, inscrire la quantité (Qté) ainsi
que I'Unité et la Désignation (Désignation) sur la ligne a cbété de l'activité considérée, de
maniére comparable a I'inscription des Activités sous les Produits correspondants.

Pour inscrire un nouvel apport, sélectionner la ligne ou I'on souhaite opérer l'insertion puis
cliquer sur le bouton Insérer rangée se trouvant sur la barre d’outils flottante.

Pour supprimer un apport, sélectionner la cellule de I'apport que I'on veut supprimer puis
cliquer sur le bouton Supprimer rangée.

On constatera de nouveau que l'insertion ou la suppression d’'un Apport affecte d’autres
éléments relatifs aux Produits, Activités, Plan des travaux et Colts. En raison de leurs liens
d’'interdépendance, on devra modifier ces autres éléments lors de la suppression d’un Apport.

Lorsque les Apports ont été spécifiés pour toutes les Activités, on sauvegardera le travail en
cliquant sur le bouton Enregistrer. Pour retourner a I'écran principal, cliquer sur le bouton
Fermeture du module.

Préparation de la liste des rubriques budgétaires

Avant d’inscrire les co(ts unitaires du budget et les descriptifs des codts, il faudra
probablement modifier les entrées figurant dans la liste déroulante des rubriques budgétaires.
Pour ce faire, il faut sortir de ITTO ProTool pour lancer une autre macro Excel appelée Edition
des rubriques budgétaires [Edit Budget Component List]. Il est recommandé de modifier cette
liste avant de travailler a la confection des grilles budgétaires.

Cliquer sur le bouton DEMARRER de Windows, puis sélectionner d’un clic Tous les
Programmes ITTO ProTool Edit Budget Component List.

- @ wpera
@ RealPlayer [G) Outlook Express

.. Remote Assistance

All Programs & 1770 ProTool N

Install Digital Certifidgte
Log Off @ Turn Off ¢ - < thocation: €
%) 1770 ProTool ~

A > A N i » Vel ’ P

[#istart (3 & @ ) B ) C:\Program Files\ITT" [ ITTO ProTool Manual
g @ I @ ITTOProTooI_UserGu?S? Uninstall ITTO PraTaol

Figure 42. Lancement de I’éditeur de la liste des rubriques budgétaires (Budget Component List
Editor)

ﬁ Edit Budget Component List

Si I'écran de sécurité (Security screen) apparait, cocher la case indiquant de toujours faire
confiance a cette source (Always trust macros from this source), et cliquer le bouton permettant
d’activer les macros (Enable macros). Puis suivre les instructions de I'écran qui apparait.
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Modification de rubriques budgétaires: @

10 Personnel du projet ~ Ai
11  Experts nationaux (long terme) — jouter
11.1 Coordonnateur du projet
11.2 Forestier 1

11.3 Forestier 2, etc. Insertion
11.4 Administrateur
12 Autre Personnel
12,1 Assistant 1
12,2 Assistant 2 Supprimer
12.3 Autre personnel

13 Consultants nationaux (court terme)
13.1 Consultant techniques forestiéres o
13.2 Consultant 2 Editer
13.3 Consultant 3

14 Consultants internationaux

14.1 Expert en formation EFI

14.2 Consultant 2

15 Bourses et formations

15.1 (prédser les bénéficaires)

15.2 Formations 2

15.3 Formations 3

20 Sous-traitance

21 Sous-traitance (Théme 1 p.ex. cartographie)
22 Sous-traitance (Théme 2)

30  Déplacements

31  Allocation de séjour

31.1 Experts/consultants nationaux

31.2 Consultants internationaux

31.3 Autres

32  International Travel

Charger Enregistrer

Figure 43. Editeur de la liste des rubriques budgétaires (Budget Component List editor).

On doit d’abord charger le fichier sauvegardé a partir duquel on doit modifier la liste des
rubriques budgétaires. C'est-a-dire que si I'on a enregistré 'ensemble de la proposition sous le
nom « Mon premier projet » (My first project) et que I'on souhaite modifier la liste de ses
rubriques budgétaires, on doit cliquer sur le bouton de chargement (Charger) pour faire
apparaitre une boite de chargement. Sélectionner et cliquer sur My first project puis cliquer sur
le bouton Charger pour charger la liste de rubriques budgétaires de cette proposition et I'éditer.

Charger

Veuillez sélectionner un fichier:

The second project
Charger Annuler

Figure 44. Chargement de I’écran en vue d’éditer une liste des rubriques budgétaires de la
proposition

Pour modifier tous noms de rubrique budgétaire, cliquer dessus afin d’'opérer la sélection puis

cliquer sur le bouton Editer. Un nouvel écran apparaitra ou il sera possible de modifier le nom
et le numéro de la rubrique sélectionnée.
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No. Rubrique Budgétaire
I 11.2| I Forestier 1

Enregistrer Annuler |

Figure 45. Champ d’édition des rubriques budgétaires

L’édition terminée, cliquer sur le bouton Enregistrer. Pour annuler toute modification, cliquer sur
Annuler.

Pour introduire une rubrique budgétaire nouvelle dans la liste, sélectionner d’abord la rubrique
prés de laquelle on souhaite insérer la nouvelle rubrique, puis cliquer sur le bouton Insérer. Le
nouvel écran vierge qui apparait alors ressemble a I'écran d’édition présenté a la figure 14.
Inscrire en utilisant le clavier numérique de l'ordinateur le numéro de la rubrique dans la case
vide de gauche, puis inscrire le libellé de la rubrique budgétaire dans le champ vide de droite.
Cliquer sur Enregistrer pour opérer I'insertion au dessus de la rubrique sélectionnée.

Pour ajouter une nouvelle rubrique budgétaire au bas de la liste, cliquer sur le bouton Ajouter.
Un nouvel écran apparaitra, semblable a celui ayant servi a l'insertion. Saisir au clavier les
renseignements sur la nouvelle rubrique en recourant a la méme procédure que pour
l'insertion. Cliquer sur Enregistrer pour opérer I'ajout au bas de la liste.

Pour supprimer de la liste une rubrique budgétaire, sélectionner la rubrique a supprimer puis
cliquer sur Supprimer.

Pour enregistrer 'ensemble du travail, cliquer sur le bouton Enregistrer. Une nouvelle boite de
sauvegarde apparaitra. Sélectionner le nom du fichier dans un menu déroulant et cliquer sur le
bouton OK pour opérer la sauvegarde.

CONSEIL PRATIQUE

Si I'on souhaite voir une nouvelle rubrique budgétaire, il est recommandé de modifier d’abord
toutes rubriques budgétaires déja présentes dans la liste et que I'on n’utilisera pas au lieu d’en
ajouter ou d’en insérer de nouvelles.

Chiffrage des apports par Activité et élaboration budgétaire

La spécification des colts de chacun des apports s’effectue dans le module du budget de ITTO
ProTool qui crée automatiquement les modeéles de grille budgétaire. Il suffit de remplir une grille
budgétaire pour que toutes les autres grilles budgétaires soient produites automatiquement.

Pour commencer, cliquer sur le bouton Budget de I'écran principal de ProTool. La grille
budgétaire produite automatiquement apparaitra au bout de quelques secondes. Tous les
éléments relatifs aux Produits, aux Activités et aux Apports que I'on aura précédemment mis
dans le systéme se placent automatiquement dans la grille des apports budgétaires.
Illustration :

31




O ProToo odule budgétaire - ProToo umm

J@ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help _[5 )_(_]
DEHL S8RY | {R2RT|v - |@ = A& 33 B wo% - @,Hm -0 - B|EEE -2
D4 ~| E
| A B | c D E E G H | =
Lil] Produits et activités __Apports Coits | Source | 55, | Rubrique TOTAI | L
2 Unités et qualité [ No. es | (louE) budgétaire

Produit 1: Groups interested in the
Northern Hills Forest Reserve are

contributing to the development of a Module budgétaire [ X}

consensus-based vision for the )
& Enregistrer X Fermeture du module

integrated management of natural
3 |resources

Activité 1.1: Support inter-institutional [2-day meetings; 15
4

Mise a jour de |'apport

coordination participants per meeting 1 $
2-day meetings; 15
5 participants per meeting 1 $
2-day meetings; 15
| 6 | participants per meeting 1 $
Activité 1.2: Organize workshops for <
14/ «/» [N Input { Consolidated Annual £ By Source { By Activity / 14 b
1 » O Y O o B B LT G~ (e —— ]

Il faut a présent inscrire les données relatives aux co(ts unitaires, a la source, aux trimestres et
années et a la rubrique budgétaire pour permettre le chiffrage du budget. Par exemple, si I'on
inscrit 50 comme co(t unitaire pour les réunions de deux jours en appui a la coordination
interinstitutionnelle, la colonne du TOTAL est automatiquement calculée comme 150 (= 3 x 50).

Dans la colonne Source, un menu déroulant apparait a chaque ligne. On sélectionnera 'une
des trois options : | (=OIBT), E (=Agence d’exécution) ou O (=Autres) dans ce menu.

O ProToo odule budgétaire - ProToo umm
J File Edit View Insert Format Tools Data Window Help e x|
DB 8RAY s BRS|v-o- @ = A 2l 2|0 - @ .|| A -0 - |B|l=ZEE|®-2
A B | c D E E G H |
L] . o Apports | Couats | Source ) Rubrique | l :
2 EWOISS Gt activiss Unités et qualitt | No. | unitaires | (1 ou E) | “™® | budgétaire To18

Produit 1: Groups interested in the
Northern Hills Forest Reserve are

contributing to the development of a Module budgétaire [ x|

consensus-based vision for the N
& Enregistrer X Fermeture du module

integrated management of natural
3 |resources

Activité 1.1: Support inter-institutional |2-day meetings; 15 | v

4 |coordination participants per meeting 1 50 $ 50.00
2~d:<1.y>meet|ngs: 15 ) E - Executing Agency
| 5 | participants per meeting 1 O - Others S .
6

Mise 3 jour de |'apport

2-day meetings; 15
| 6 | participants per meeting 1 $ _

Activité 1.2: Organize workshops for v
144> [N Input{ Consolidated Annual £ By Source { By Activity / ol E N

Figure 47. Menu déroulant de la colonne Source

La procédure est la méme pour la colonne de la rubrique (ou du poste) budgétaire ou une
rubrique budgétaire appropriée doit étre seélectionnée pour chaque apport dans le menu
déroulant a chaque ligne de la colonne.
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O ProToo odule budgétaire - ProToo umm

J File Edit View Insert Format Tools Data Window Help _||5’ 1’

D Eu\é@.v¥ R Y |0 | @ = A& R Y || Az -0 - |B|=EEB|E-2
A B © D E F G H I 4

L] . o Apports Coits | Source ) Rubrique | l :

2 FYOs 6t activiSs Unités et qualité [ No. itaires | (I ou E) fnnte budgétaire TOTA

Produit 1: Groups interested in the — .
Northern Hills Forest Reserve are Mise & jour de I'apport

contributing to the qeyelopment ofa Module budgétaire X
consensus-based vision for the

- i X
integrated management of natural [ Erregistrer X Fermeture du module
3 |resources ;

Activité 1.1: Support inter-institutional |2-day meetings; 15 | v

4 |coordination participants per meeting 1 50((1) Y1 30. Déplacements

2-day meetings; 15 31. Allocation de séjour
| 5 | participants per meeting 1 31.1. Experts/consultants nati
2-day meetings; 15 31.2. Consultants international
| 6 | participants per meeting 1 31.3. Autres
Activité 1.2: Organize workshops for 32. International Travel &2
IKIDCES npu t,{ Consolidated Annual / By Source { By Activity / 1« 321 Experts/consultants nati | L’J
Flgure 48. Menu déroulant de la colonne des rubriques et postes budgetalres (Rubrlque

budgétaire).

L’utilisation de ces menus déroulants est nécessaire pour synthétiser les difféerentes grilles
budgétaires de la proposition de projet. Si 'on souhaite ajouter une nouvelle entrée d’apport, il
est possible de le faire dans ce module sans avoir a retourner au module d’identification des
apports. C’est ainsi que si I'on souhaite ajouter un Apport aprés le premier apport de I'activité
1.1 (en cellule B4), il suffit de sélectionner la cellule B5 puis de cliquer sur le bouton
d’actualisation des apports (commande Mise a jour de I'apport) pour qu’apparaisse un d’écran
d’inscription nouvelle.

J File Edit View Insert Format Tools Data Window Help -8 x|
DEELSRAY s2RT |-« &= A& 43 M@ - ), -0 - |B | SEHBE B2
B5 j =| 2-day meetings; 15 participants per meeting
A B [c] D E
Lo Produits et activités __Apports - ToTAI
2 Unités et qualit,

Mise a jour de I’apport

Produit 1: Groups interested in the

Northern Hills Forest Reserve are Qté Unité et désignation [Miseajwr de 'apport
contributing to the development of a I | I sdgétaire
consensus-based vision for the

ktrer X Fermeture du module

integrated management of natural
3 |resources

Activité 1.1: Support inter-institutional |2-day meetings; 15

4 |coordination artici ant§ er meetd ATTENTION! L'ajout ou la suppression dune liane budgétaire a pour effet 50.00
2-day meetings; 15 d'effacer les valeurs précédemment inscrites (prix unitaire, source, année)
5 articipants per meetq du tableau qui N'A PAS ETE SAUVEGARDE. Vous devez donc ENREGISTRER .

2-day meetings. 15 VOTRE TRAVAIL avant d'ajouter ou de supprimer une ligne.

Editer | Supprimer Quitter |

participants per meeting 1 % -
: ActMte 1.2: Organize workshops for : . " : . v
<« \lngut,( Consolidated Annual £ By Source / By Activity / 1« : »

Figure 49. Actuallsatlon de la liste des apports par le module du budget

A partir de cet écran d’entrée, inscrire la quantité et l'unité/le descriptif du nouvel apport a
introduire, puis cliquer sur le bouton Joindre. Le nouvel apport sera inséré aprés le premier
apport de I'Activité 1.1.

Il est également possible d’éditer et de supprimer des apports sélectionnés dans la grille
budgétaire grace a cette fonction en utilisant I'écran Mise a jour de I'apport. Cliquer sur Quitter
pour poursuivre l'inscription des données dans la grille budgétaire.

CONSEIL PRATIQUE

Quand on souhaite qu’un poste budgétaire s’étale sur une durée supérieure a un an, il faut
créer une ligne budgétaire pour chaque année. Par exemple, si 'on engage un Consultant pour
cing mois de travail mais que le programme soit tel qu'il ou elle n’utilisera que 3 mois de travail
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la premiere année du projet et 2 mois de travail la deuxiéeme année, il faut créer 2 lignes
budgétaires pour les apports du Consultant. La premiére ligne budgétaire contiendra 3 mois de
travail du Consultant la premiére année et la deuxiéme ligne contiendra 2 mois de travail du
Consultant la deuxiéme année. lllustration :

O ProToo odule budgétaire - ProToo umm
@ File Edit View Insert Format Tools Data Wlndow Help B ) ) - = _)ﬂ
Dwn\é@v & B oo @ E A AR BB 0o - @) a -0 - | B|EE®E| -2
16 ~|
| A B | C D E E G H 1 af
L] . s Apports | Colts | Source . Rubrique 1
2 FYOINS Bt activkss Unités et qualité [ No. | unitaires | (I ou E) ftnes budgétaire TOTA

Produit 1: Groups interested in the
Northern Hills Forest Reserve are

contributing to the d_e_velopment of a Module budgétaire
consensus-based vision for the
& Enregistrer X Fermeture du module

integrated management of natural
3 |resources

Mise 3 jour de |'apport

Activité 1.1: Support inter-institutionalll [2-day meetings; 15

4 |coordination participants per meeting 1 50((1) Y1 31.2 50.00
2-day meetings; 15

5 participants per meeting 1 50/ (1) Y2 31.2 50.00
2-day meetings; 15

6 participants per meeting 1 50/(1) Y3 312 50.00

Activite 1.2: Organize workshops for

I4 < ) >I\lnput,{ Consolidated Annual £ By Source ,{ By Actrwty 7 |<|

Flgure 50. Inscrlptlon d’une charge budgetalre qm déborde sur I’année suivante

Lorsqu’on a achevé d’inscrire ces chiffres dans ce tableur, les autres grilles budgétaires se
créent automatiquement. Il est possible de les voir en cliquant sur les différents onglets de la
grille au bas du tableur Excel, soit le budget annualisé récapitulatif (Consolidated Annual), le
budget par sources de financement (By Source) et par activités (By Activity).

O ProToo odule budgétaire - ProToo BEE
‘ File Edit View Insert Format Tools Data Window Help = _)ﬂ
Dgﬂ.‘é@ g{,ﬁg\k;.zhg S f 2L L@ wo% - @) Al =l -\n\,_’a -2
H71 ~| =
[A] B c | D E F G __H I | J ~
1 Budget du projet annualisé - récapitulatif
2 |(avec apports et colts unitaires)
3 Rubr'lques buf.lgetanres Input | Unit Costs TOTAL Année 1 Année 2 Année3 | Mise 3 jour de Iapport
21. Sous-traitance (Theéme 1 p.ex. -8 - |8 - 1% - 1% - 1% - 1s
28 cartographie) Module budgétaire
gg 22. Sous-traitance (Théme 2) -8 i k3 - 1% - 185 - 185 [ Evvegistrer X Fermeture du module
31 29. Total rubrique $ $ $ $ $ - |8 - |8
32 | 30|Déplacements
E33]| 31. Allocation de séjour -|8 $ - |8 - |8 - 185 - 185 - 18
34 | 31.1. Experts/consultants nationaux -1% - | - 18 - | % - % - 1% $
35 31.2. Consultants internationaux 3|8 50.00 | 150.00| $ 50.00 | $ 50.00| % 50.00| % - 18
36 31.3. Autres -8 - 18 - |8 - |8 - 18 - 185 - 18
37 32. International Travel -8 $ - |8 - |8 - |8 - 185 - 18
38 | 32.1. Experts/consultants nationaux -1% $ - 18 - |8 - |8 - 1% - 1%
39 32.2. Consultants internationaux A ki $ - 18 o - 18 - 18 o
40| [32:3 Autres / -|s $ - s -1s - 13 -]s - s
41 33. Frais de transport locaux / -5 $ $ - 1% - 18 - 185 $
42 33.1. Experts/consultants nationaux / -1% $ - 18 - |8 - |8 - 1% - 1%
43| 332 Consultants internationaux /" -1s $ -3 -l - s -8 =18
44 33.3. Autres -8 - 18 - |8 - |8 - 18 - 185 - 18
45 |
46 39. Total rubrique 3% 50.00 | $ 150.00| $ 50.00 | $ 50.00 | $ 50.00 | $ $
IR Inp.uT)\'Consolida&l Annual { By Source / By Activity / |«| B
Figure 51. Cliquer sur les onglets du tableur Excel pour visualiser les différentes grilles
budgétaires

Sauvegarder le travail en cliquant sur le bouton Enregistrer. Cliquer sur le bouton Fermeture du
module pour revenir a I'écran ProTool principal.

z

Eléments de la page de couverture
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Il est temps a présent d’inscrire les éléments de la page de couverture de la proposition. Pour
ce faire, cliquer sur le bouton Page de couverture dans I'écran principal. Au bout d’une
seconde, apparait I'écran de saisie des données de la page de couverture. lllustration :

3

ITTO ProTool: Page de couverture

Type de projet :
" Projet " Petit projet " Avant-projet

INTITULE :

COMITE (cdlasser par ordre de priorité s'ls sont
| v | Reboisement et gestion forestiére

| v | Industrie forestiére

| v | Information économique et information sur le marché

PAYS : LANGUE de la proposition :
| = El

RESUME :

AGENCE DEXECUTION :

DUREE (en mois) : Date de lancement approximative:

[ |

[ Enregistrer X Fermeture du module

Figure 52. Ecran de saisie des éléments de la page de couverture

Inscrire les éléments requis dans les cases correspondantes. Pour le pays et la langue, il suffit
de choisir dans une liste donnée par la boite a menu déroulant.

Cette tache effectuée, sauvegarder les données et quitter ce module en cliquant sur le bouton
Enregistrer puis le bouton Fermeture du module.

Production du document de la proposition de projet

Aprés avoir accompli toutes les étapes ci-dessus, il est temps d’utiliser le module de Production
du document de ITTO ProTool pour déposer automatiquement dans un document Microsoft
Word tous les produits finals de I'étape 1 (I'Arbre du probléme), I'étape 2 (I'Arbre des Objectifs),
I'étape 6 (la Grille du Cadre logique), I'étape 10 ('ensemble des grilles budgétaires) et enfin
I'étape 8 (le Plan des travaux).

NOTE

Il est également possible d’effectuer un découper-coller manuel sur les produits générés de
chaque module dans le document Word, mais si 'on souhaite automatiser cette opération, on
choisira d’avoir recours au module Production du document.
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Pour activer le module, cliquer sur le bouton Production du document dans le coin inférieur
gauche de I'’écran principal ProTool. Aprés qu’a disparu I'écran titre, apparaitra une gerbe
d’écrans indiquant que le logiciel travaille au découpage-collage de tous les travaux dans le
document Word qui sera ainsi conforme au modéle de proposition de projet OIBT.

Quand le logiciel a terminé I'ensemble de ce travail de découpage-collage, un document Word
achevé apparait a I'écran. L’'image suivante montre un exemple de document Word ainsi
produit, le zoom étant de 25% pour permettre une visualisation de I'ensemble des pages
produites par les modules de ITTO ProTool.

Figure 53. Exemple de résultat produit par le module d’inclusion de document

Les cases et les grilles marquées d’un liséré rouge sont les parties du document qui ont été
collées avec les éléments créés en utilisant ITTO ProTool. Il s’agit de I'Arbre du probléme, de la
page de couverture, de I'Arbre des objectifs, du Cadre logique, du Plan des travaux et des
grilles budgétaires.

Il est possible de sauvegarder le document en cliquant sur le bouton Enregistrer de Microsoft
Word.

147 Microsoft Word - Document1

”@ File Edit View Insert Format Tools Table Window Help

DR/ERY| i i=ad -~ a® @ BT w% -3
“Normal \Aria[ v 16 vH?I g‘%%% = i ‘vlvAv
[] AN ---._|-<-1-------z---l--'s---
Save As @[ZJ
Save in: I[a MyDocuments L] ﬁ E ]
{0 Acer B8R [} Save I
) AirMiles D8z (]
sec Csooks & G|
@Banking h:jBPI_mobile u:j( Options... |
JC)BDO |[C2)Broadband Phils =
_ \)BillsPayment CDC_code | save lersion...l
L) Biodiesel ) caleb [l | 1
! Kol
T PN |\ ATIONAL TROPICAL TIMBER ORGANIZATION.docjRdl|
N Save as type: IWord Document (*.doc) j IL )

Figui'e 54. Sauvegarde du document de la proposition produit automatiquement
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Aprés avoir parcouru la proposition générée automatiquement, on peut quitter ce document MS
Word en cliquant sur le bouton Quitter de la fenétre d’application Word, ou cliquer File  Exit
de la barre du menu Word.

Pour éditer tous tableaux ou grilles importés par le découper-coller, on doit réactiver le module
ProTool correspondant et réécrire ou remanier les éléments a partir de la. Par exemple, si
quelque modification s’avére nécessaire dans I'arbre des Obijectifs, il faut procéder a la révision
en respectant les étapes suivantes :

Quitter le module Production du document ;

Relancer le module de production de I’Arbre des Obijectifs ;
Modifier et éditer I'Arbre des Objectifs et I'enregistrer;
Relancer le module Production du document.

oM~

L’Arbre des objectifs nouvellement édité devrait a présent apparaitre dans le document Word
produit.

Pour sauvegarder le document Word qui a été généré, il faut lui donner un nom de fichier. Ce
fichier peut par la suite étre édité tout comme n’importe quel document Word. Le texte des
parties manquantes de la proposition de projet OIBT peut a présent étre introduit dans le
document. On peut également découper et coller dans ce document tout fragment de texte
précédemment saisi au clavier.

- | @ POE S .@‘IUU% - 2 ’,’JNormaI v Arial v 10 v‘B I HH'
----|<Q-q---|--2--<|---3-'-l-»-4<--|---5-'-|---6'd
2.3 roniem analysis
The forest re souroe base is The agriaituralfronter is ) . The lielhoods of bal
degrading rapily e xpanding Foresthabies are being st popuktions are hreatened
4 EY I EY 4
The frest ofNorhern Hils
ForestRiesene are not
sushinably mena ged
Fy
[ 1 1
There & no imegrakd . .
Stakeholderslack oonslensus esource use managemet Forest navu?mq opertons CAUSES
o menagem: itoptons Jon are inefident
—+ —_— _T
There ks nsufdent || Land®enure bsues are There ba bak of upportidr
mobiztion ofstakeh oMers unresolued logging operabriining
; . There & a bw kuelof
There ks a Bck of imter- L Dedrested bnd under P
m : e . 1 @pikiztoninhgaing
instiutona | oo rdinafon 7 exttng lawis notsubraced ‘Echnobgy
There b abdofa : - s g
L s e e /_ There & no 2ining in e | [There & nsuddentsupportfor
Nothern Hils ForestRiesene busiess deve bpment
tamewrk /]
/ |__[Postdogaing assessmentis no L_| Logangoperbrsare
The generated Problem conducted nsufidenty organized
Tree is auto-embedded [—4 f
by ProTool into the FRegional edhnical s: micss These ka hok ofBbriszdon
Word document have liitd capachy on non-fn::;:‘r:mrwm

The analysis of the followin1 problems lead to the problem tree presented above:

e Forest source base \
You can type in the generated

document just like any Word doc.

Figure 55. Ajout de texte au document de la proposition généré automatiquement
[Légendes inscrites en rouge au pied des fleches de la méme couleur ; a gauche : L’arbre du probleme produit est
intégré par ProTool dans le document Word ; a droite : On peut dactylographier dans le document produit comme
dans tout document Word |
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De méme, au cas ou I'on voudrait visualiser les modifications apportées au document Word, il
est possible de le faire en activant la fonction Word de suivi des modifications (Tracking
Changes). Pour ce faire, sur le menu principal de Word, cliquer sur les Outils (Tools) puis
sélectionner d’un clic Track Changes. Le programme Word entreprend alors de signaler toutes
les modifications.

W Microsoft Word - Document1

H@ File Edit View Insert Fgrmat@ Table Window Help

” == ‘ I=Ak-Rva | 4 E: ¥ speling and Grammar... F7
Language »
Word Count...

E %Angummarize... 1'2
AutoCorrect...

Merge Documents... Accept or Reject Changes...
Protect Document...

0% - |2

H Normal v Arial

Compare Documents...

Mail Merge...
=] Envelopes and Labels...
Letter Wizard...

ccomplish the

Macro 4 ;
Templates and Add-Ins... applied 1o mport
Furnnean Coamer

Flgure 56. Activation de la fonction de repérage des modifications (Track Changes)

A présent que Track Changes est activé, toute modification apportée a un fragment de texte,
ou toute suppression de texte, sera mise en évidence. lllustration :

Increase the co unfry level of exports of species X.

Specific Objective:
Accomplish the standard requ1rements applled to |mpons of wood boards by the European Community

countries produced b """ " Industries, by year 2009
Edmund Revilla, 08/04/06 3:45 PM:

Inserted

| Careful analysis-scrutiny of the obtained Problem Tree in the previous section has

Figure 57. Exemple d’'une modification de document objet d’un suivi

Il est possible de désactiver le suivi des modifications en effectuant les manipulations inverses.

Pour de plus amples informations sur le suivi des modifications et la maniére de se servir de
Microsoft Word, se reporter au manuel de Microsoft Word.

A ce stade, on a utilisé toutes les fonctions de ITTO ProTool. Nous espérons que cette visite du
logiciel permettra aux auteurs d’élaborer beaucoup plus facilement les propositions de projets,
de maniére plus cohérente et exacte qu’on ne peut le faire sans y avoir recours.

Ouverture d’une proposition sauvegardée

Si I'on travaille a une proposition avec ProTool, on doit sauvegarder la proposition avant
d’ouvrir toute nouvelle proposition. On perdra le travail effectué si I'on ne procéde pas ainsi.

Pour ouvrir une proposition précédemment sauvegardée, cliquer sur le bouton Charger se
trouvant dans I’écran principal de ProTool.
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ITTO ProTool: La proposition n’est pas encore enregistrée

English K
Arbre du probleme

Esparniol \‘

Arbre des objectifs |
Ny
Page de couverture . Spécifier les produits
T - !
H
Budget ITTO Cadre logique

N v

Identification des apports | Spécifier activités |

Plan des travaux

A\ |./

Production du document

=T

=

Figure 58. Ouverture (Charger) a partir de I’écran principal d’'une proposition sauvegardée

Une nouvelle boite de dialogue s’ouvrira. Sélectionner dans la liste déroulante le nom de fichier
de la proposition que I'on souhaite ouvrir.

Charger ifier le

Veuillez sélectionner un fichier: l
| My first project Cadre I
proje
The second project
Charger | Annuler
Ll

Figure 59. Ouverture d’une proposition ProTool sauvegardée

Création d’une autre proposition
Aprés avoir créé une premiére proposition en utilisant ITTO ProTool, on peut souhaiter créer

une proposition de projet. Pour ce faire, cliquer sur le bouton Nouveau se trouvant sur I'écran
ProTool principal.
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ITTO ProTool: La proposition n’est pas encore enregistrée

English K
Arbre du probleme

Esparniol \'

Arbre des objectifs |
Ny
Page de couverture Spécifier les produits
T !
Budget ITTO Cadre logique
N 4
Identification des apports | Spécifier activités |

Plan des trgyaux

A\ |./

Production du document

I ETAETE ey

=

Figure 60. Bouton Nouveau servant a libérer I’espace de travail ProTool pour entamer une
nouvelle proposition

On verra qu'il ne se passe rien si ce n’est que tous les éléments saisis dans tous les modules
de ProTool ont été évacués. On dispose a présent d’'un modéle a nouveau vierge pour tous les
modules ProTool. On doit refaire a présent le parcours de toutes les étapes pour commencer a
travailler a la nouvelle proposition et la sauvegarder sous un nouveau nom de fichier.

Exportation des propositions sauvegardées

Il devient possible de partager la proposition avec d’autres auteurs (qui disposent eux aussi
d’'un exemplaire de ITTO ProTool) en exportant la proposition.

Commencer par lancer la proposition sauvegardée que I'on souhaite exporter. Cliquer ensuite

sur le bouton Exporter se trouvant dans I'écran principal pour faire apparaitre I'écran familier
Enregister sous (Save as) de Windows.
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ITTO ProTool: La proposition n’est pas encore enregistrée

English K
—— Arbre du probleme
Espariol \|
Arbre des objectifs |
Page de couverture Spécifier les produits
Budget Cadre logique
Identification des apports | Spécifier activités |
Plan des travaux |
Production du docu
oo /
=2

Figure 61. Bouton Exporter permettant de partager les propositions avec des colléegues de travail

Se rendre au disque ou au répertoire ou I'on souhaite sauvegarder la proposition (p.ex. le Bureau),
puis saisir au clavier le nom du fichier de la proposition et cliquer sur le bouton Enregistrer (Save).

L’opération est terminée.

Export Proposal to: > : ﬂﬁ
Save in: I@ Desktop LI & @ | @ X > Tools ~
DMV Documents
Ty -
'ﬂ My Computer
‘ﬂMy Network Places

History
My Documents /

@

Desktop

L+ §

Favorites

: File name

-
My Network J n -
Places Save as type: |all Files (* | Cancel |

Figure 62. Exportation d’une proposition sur le bureau de I'ordinateur

_ [1DLCruz First project

La proposition est exportée non comme fichier unique mais comme dossier comportant
plusieurs fichiers. Si 'on a exporté la proposition sur le bureau Windows, on parcourra le
bureau pour constater que la proposition exportée se trouve bien sous forme de dossier
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Windows. Il est alors possible de la partager avec d’autres personnes en leur envoyant ce
dossier dans son entier soit par email soit par I'entremise d’'un port USB (en le copiant sur un
support mémoire USB).

Pour lire ou modifier la proposition, les collaborateurs doivent activer leur ITTO ProTool et
« importer » le dossier dans leur ProTool. On trouvera dans la section suivante des explications
relatives a cette manipulation.

Importation d’une proposition

Si I'on est au travail sur une proposition dans ProTool, on doit d’abord sauvegarder la
proposition puis importer la nouvelle proposition. On perdra tous les travaux effectués si I'on ne
procede pas ainsi.

Pour importer une proposition (qui avait été exportée par quelqu’un d’autre par le biais de ITTO
ProTool), cliquer sur Importer dans I'’écran principal ProTool. Cliquer sur Yes/Oui dans la boite
de dialogue qui apparait.

ITTO ProTool: La proposition n’est pas encore enregistrée

English X
Arbre du probleme

Espariol \l

Arbre des objectifs |
Ny
Page de couverture | P A : Spécifier les produits
1 X A l
Budget L punts adre logique
N %
Identifig :s_l

Production du ument

Une nouvelle boite de dialogue apparait qui ressemble a I'écran d’ouverture de dossier
Windows.

Aller au répertoire ProTool exporté, cliquer dessus pour le sélectionner puis cliquer sur le

bouton Ouvrir. Cela ouvrira le dossier ou apparait un fichier portant I'extension .ptf. Cliquer
dessus pour le sélectionner et cliquer sur le bouton Ouvrir pour importer cette proposition.
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Import from:

Look in: I@ Deskkop ~| « 85 |Q X 45 E ~ Tools ~

D My Documents
o8

ﬂ My Computer
History

My Network Places

:IDLCruz first project
.2)UMPC Research

My Documents Javascript Reference
¢ My Completed Downloads
v Omniformat converter
G’ Shorteut to htdocs
Desktop Shorteut ko ITTO ProTool

Shortcut ko ProTool Manual

L §

Favorites

: File name: I j & Open

My Metwork
Places Files of type:  [PraTool Files (*,ptf) =l Cancel |

Figure 63. Ecran d’importation servant a importer une proposition envoyée par un tiers

La proposition est a présent chargée dans le ITTO ProTool. Il est possible de prendre
connaissance de son contenu en cliquant sur les boutons de module (p. ex. le module de
I'Arbre du probléme, le module de I'Arbre des Obijectifs, etc.). On pourra y opérer toutes les
interventions que I'on souhaite, tout comme lorsqu’on a édité sa propre proposition sur ProTool.
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IV. ANNEXE

A faire et a ne pas faire

Voici une premiére liste des manipulations a faire et a ne pas faire pour une bonne utilisation
de ITTO ProTool. Cette liste n’est pas exhaustive mais repose sur I'expérience des utilisateurs
pilotes de ProTool.

* SAUVEGARDER Ila proposition (en cliquant sur le bouton Enregistrer dans la fenétre
principale de ProTool) avant d’appuyer sur le bouton Quitter pour étre sdr que le travail est
sauvegardé. La sauvegarde de I'ouvrage quand on se trouve dans un module (p. ex. le
module Spécifier les Produits) ne permet pas de sauvegarder le travail effectué dans un
fichier. Cette opération ne permet que de sauvegarder le travail effectué dans le module
particulier ou I'on se trouve et ce tant que le logiciel ProTool est activé. Sitét sorti du logiciel
ProTool par la commande Quitter, le travail sera perdu.

* NE PAS utiliser les menus standards de Excel et Word (p. ex. Fichier, Edition, Voir, Insérer,
bouton Fermeture, etc.) si cela n’est pas spécifié dans le Mode d’emploi. Toujours utiliser
les boutons de commande propres au logiciel (p. ex. Enregistrer, Fermeture du module,
Insérer rangée, Supprimer rangée, Mise a jour de l'apport, etc.). |l est cependant possible
d’utiliser Ctrl-V pour déposer tout fragment de texte copié d’autres documents Excel ou
Word.

* NE PAS cliquer sur le bouton X qui se trouve toujours dans le coin supérieur droit des
fenétres et formulaires. |l faut au contraire utiliser les boutons Fermer ou Quitter prévus a
cet effet pour faire en sorte que les données soient correctement sauvegardées et le
systéme purgeé de tout ouvrage en cours.

* |l est possible de déplacer les menus des boutons (p. ex. le menu du bouton
Enregistrer/Fermer) en effectuant un glisser-déposer.

* |l est possible de faire du découper-coller sur des fragments de textes d’autres fichiers
Excel et Word dans ITTO ProTool mais il faut coller le texte dans chacune des cellules du
tableau Excel, du tableau Word ou dans les espaces de saisie prévue a cet effet dans les
formulaires. On ne peut coller des tableaux complets dans un module ProTool.

* NE PAS dtiliser le bouton Insérer rangée dans le menu des Commandes quand on introduit
un nouveau PRODUIT dans le module de spécification des Produits, de méme que dans
les modules de Spécification des activités et d’ldentification des apports. (La principale
raison en est que si I'on s’avise d’insérer une cellule au lieu d’'une rangée entiere, la
présentation du tableau s’en trouvera chamboulée et les données précédemment saisies
dans les autres colonnes en perdront leur alignement avec les informations et éléments
connexes dans les cellules introduites).

* NE PAS utiliser le bouton Supprimer rangée dans les menu des Commandes lorsqu’on
supprime un PRODUIT dans le module des Produits (et de méme dans les modules
Spécifier les activités et Identification des apports).

* NE PAS utiliser les barres de déroulement Excel pour voir les cellules du tableau que I'on
doit éditer.

* |l est possible de sauter le module du Cadre logique pour le remplir lors d’'une étape
ultérieure de I'élaboration de la proposition. Ou si I'on a déja créé sa propre grille dans un
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autre document Word, il suffit d’effectuer un découper-coller dans le document Word
définitif que ProTool aura généré (Note : on ne peut coller son cadre logique pré-élaboré
dans le module Cadre logique de ProTool).

Les boutons Enregistrer, Fermeture du mode et Modifications/Commandes ne
fonctionneront pas lorsqu’on édite du texte dans une case de I'Arbre du Probléme ou de
I'Arbre des Obijectifs, ou lorsqu’on édite du texte dans une cellule du tableur. Pour que ces
boutons puissent fonctionner, il faut sortir du « mode édition » en cliquant sur une autre
cellule du tableau ou en pressant la touche Esc (Echapp.) ou Enter/Entrer.

Lorsqu’on modifie en quoi que ce soit le module Spécifier les produits, ou Spécifier les
activités, ou encore Identification des apports, les entrées du Plan des travaux et du Budget
s’effaceront puisqu’elles sont fortement dépendantes des Produits, des Activités et des
Apports que l'on a précédemment retenus. Sachant que les Produits, Activités et/ou
Apports ont été modifiés, le Plan des travaux et les grilles budgétaires qui ont été
précédemment construits sont désormais invalides et donc effacés.

En conséquence, il est fortement conseillé, avant I'élaboration du Plan des travaux ou des
grilles budgétaires, d’avoir parachevé les Produits, Activités et Apports.

UTILISER le bouton Mise a jour des apports pour introduire de nouveaux apports (soit des
lignes budgétaires) dans le tableur du module budgétaire (module Budget).

NE PAS utiliser les commandes Excel normales pour insérer ou coller de nouveaux apports
(soit des lignes budgétaires) dans le tableur du module Budget.
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