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Faites	preuve	de	franchise	et	d’ouverture	
Complétez	l’auto-évaluation	en	équipe
Prévoyez	suffisamment	de	temps	et	limitez	les	distractions
Remplissez	chaque	principe	dans	l’ordre	qui	vous	convient	le	mieux
Utilisez	l’auto-évaluation	pour	suivre	les	progrès

L’objectif	de	l’auto-évaluation	est	d’aider	les	programmes	à	identifier	les	points	forts	et	les	domaines	d’innovation.	Des
réponses	équilibrées	et	précises	sont	nécessaires	pour	identifier	et	prioritiser	les	possibilités	pour	les	domaines
d’amélioration	et	d’innovation.		

	

Effectuer	l’auto-évaluation	collectivement	veillera	à	ce	que	les	réponses	soient	exactes	et	équilibrées	et	favorisera	des
discussions	d’équipe.	Si	le	programme	s’appuie	sur	une	grande	équipe,	il	est	recommandé	que	les	membres	du
personnel	de	première	ligne	et	de	gestion	participent	puisque	l’auto-évaluation	comprend	des	questions	relatives	aux
activités	du	programme,	ainsi	qu’à	sa	conception	et	à	sa	gestion.		

	

Conseils	pour	terminer	l’auto-
évaluation	des	principes	pour	le
mentorat	de	qualité

Faites	preuve	de	franchise	et	d’ouverture	

	
	

Complétez	l’auto-évaluation	en	équipe
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Prévoyez	environ	deux	heures	si	vous	effectuez	l’auto-évaluation	par	vous-même	ou	trois	ou	quatre	heures	si	vous
l’effectuez	en	équipe.		

	

	

	

L’auto-évaluation	n’est	pas	linéaire,	les	programmes	peuvent	commencer	par	le	principe	de	leur	choix.	Utilisez	la	page
de	présentation	ou	le	menu	du	haut	pour	naviguer	entre	les	principes.		

	

	

Adoptez	une	approche	cyclique	et	revoyez	l’auto-évaluation	périodiquement	pour	suivre	les	progrès	et	l’amélioration.		

	

Prévoyez	suffisamment	de	temps	et	limitez	les	distractions

	

Remplissez	chaque	principe	dans	l’ordre	qui	vous	convient	le	mieux

	

Utilisez	l’auto-évaluation	pour	suivre	les	progrès
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SUIVANT
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Le	tableau	de	bord	d'aperçu	de	l'auto-évaluation	vous	permet	de	gérer	les	éléments	suivants	de	l'évaluation	des
programmes	:

Afficher	la	progression	de	l'évaluation	du	programme
Ajouter	et	supprimer	des	programmes	supplémentaires
Basculer	entre	les	programmes
Changer	la	langue	d'affichage
Commencer	une	évaluation	de	programme

1.0	Ce	tableau	de	bord	affiche	la	progression	et	l'état	d'avancement	de	chaque	section	du	cadre	des	principes.

1.1	Une	barre	de	progression	bleue	ainsi	qu'un	pourcentage	sont	utilisés	pour	afficher	la	progression	de	chaque
principe.

1.2	Si	vous	avez	plusieurs	évaluations	de	programme	en	cours	et	que	vous	souhaitez	les	voir	toutes	en	un	coup	d'œil,

cliquez	sur	 		en	bas	à	droite	du	tableau	de	bord.

Navigation	du	tableau	de	bord	de
l'évaluation

Afficher	la	progression	de	l'évaluation	du	programme
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1.3	La	page	suivante	affiche	l'état	d'avancement	global	de	toutes	vos	évaluations	de	programme.

Si	vous	avez	plusieurs	programmes	à	évaluer,	il	est	possible	d'ajouter	un	autre	programme	à	partir	du	tableau	de	bord
d'aperçu	de	l'auto-évaluation.

2.0	Cliquez	sur	 	en	bas	à	droite	du	tableau	de	bord.

Ajouter	et	supprimer	des	programmes	supplémentaires
Ajouter
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2.1	Sur	la	page	suivante,	cliquez	sur	

2.2	Vous	serez	ramené	à	la	page	de	soumission	du	programme.

2.3	Entrez	votre	nouveau	nom	de	programme.
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2.4	Cliquez	sur	

	

	

	

	

	

	

2.5	Après	avoir	soumis	ce	programme	supplémentaire,	vous	serez	ramené	à	la	page	du	tableau	de	bord	d'aperçu	de
l'auto-évaluation,	mais	cette	fois,	l'aperçu	du	programme	nouvellement	soumis	s'affiche.

2.6	Pour	supprimer	un	programme	de	l'outil	d'auto-évaluation,	cliquez	sur	 	en	bas	à	droite
du	tableau	de	bord.

Supprimer
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2.7	Cliquez	sur	l'icône	des	3	points à	côté	du	programme	que	vous	souhaitez	supprimer.

2.8	Les	options	se	développeront,	cliquez	sur

2.9	Il	vous	sera	demandé	de	confirmer	la	suppression,	cliquez	sur	
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2.9.1	Le	programme	a	maintenant	disparu	de	cette	page.	Cliquez	sur	le	nom	du	programme	pour	revenir	à
l'aperçu	de	l'auto-évaluation.

3.0	Si	vous	avez	plusieurs	programmes	et	que	vous	souhaitez	basculer	entre	eux,	cliquez	sur	le	menu	déroulant
affichant	le	nom	du	programme	au	bas	du	tableau	de	bord	d'aperçu	de	l'auto-évaluation.

3.1	Sélectionnez	le	programme	à	visionner	pour	procéder	au	changement	de	vue.

4.0	L'auto-évaluation	est	disponible	en	anglais	et	en	français.	Pour	changer	la	langue	affichée,	cliquez	sur	l'icône	de

Basculer	entre	les	programmes

Changer	la	langue	d'affichage
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langue		 	dans	le	coin	supérieur	droit.

5.0	Pour	commencer	une	évaluation	de	programme,	assurez-vous	que	le	bon	programme	est	répertorié	en	haut	de	la

page	et	cliquez	sur	

Commencer	une	évaluation	de	programme

SUIVANT
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Commencer	une	évaluation	de	programme
Présentation	du	principe
En-tête	et	pied	de	page
Questions	d'évaluation	des	principes

Modifiez	votre	réponse
Ne	pas	être	sûr	d'une	question
Questions	de	classement
Questions	cumulatives
Outils	et	ressources
Notes	personnelles

Achèvement	d'une	évaluation	de	principe

1.0	Comme	mentionné	dans	l'article	précédent,	pour	commencer	une	évaluation	de	programme,	assurez-vous	que	le

programme	correct	est	répertorié	en	haut	de	la	page	et	cliquez	sur	

1.1	Alternativement,	vous	pouvez	cliquer	sur	n'importe	quel	titre	de	principe	pour	commencer	par	un	principe
spécifique.

Passer	l'évaluation

Commencer	une	évaluation	de	programme
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2.0	Lorsque	vous	cliquez	sur	un	principe,	des	informations	d'introduction	fondées	sur	des	preuves	concernant	ce
principe	s'affichent,	ainsi	que	des	lectures	recommandées	avant	de	commencer	votre	évaluation.	Prendre	le	temps	de
les	lire	vous	aidera	à	comprendre	le	contexte	et	facilitera	le	processus	de	réponse	à	chaque	question	de	l'évaluation.

3.0	L'en-tête	de	la	page	d'évaluation	comporte	des	onglets	pour	chaque	principe.

3.1	Cliquez	sur	l'un	des	onglets	pour	accéder	à	une	page	d'évaluation	de	principe	spécifique.

3.1.1	Le	principe	surligné	en	bleu	est	celui	sur	lequel	l'utilisateur	travaille	actuellement.

Remarque	:	même	si	l'évaluation	peut	être	effectuée	en	commençant	par	n'importe	lequel	des	principes,	il	est
recommandé	de	commencer	par	le	haut	avec	le	principe	«	Soyez	intentionnel	».	Le	quatrième	principe	«	Être
diligent	et	assurer	le	bien-être	»	dépend	des	réponses	saisies	dans	la	section	du	principe	«	Être	axé	sur	les
résultats	»	et	doit	donc	être	appliqué	après	avoir	terminé	la	section	précédente.

Présentation	du	principe

En-tête	et	pied	de	page
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3.2	Le	pied	de	page	présente	quelques	actions	que	vous	pouvez	effectuer	lors	de	l'évaluation.

1.	 Basculez	entre	les	programmes	à	partir	de	la	page	d'évaluation.
2.	 Afficher	l'état	d'avancement	du	principe	en	cours	d'évaluation.
3.	 Affichez	l'état	d'avancement	de	l'ensemble	de	l'évaluation	du	programme.
4.	 Cliquez	sur	"Aperçu"	pour	revenir	au	tableau	de	bord	d'aperçu	de	l'évaluation.
5.	 Cliquez	pour	imprimer	l'évaluation,	y	compris	les	réponses	et	les	notes	que	vous	avez	déjà	saisies.

4.0	Pour	commencer	l'évaluation	d'un	principe,	faites	défiler	vers	le	bas	et	passez	l'introduction	pour	voir	la	première
question.

4.1	De	nouvelles	questions	apparaîtront	à	l'écran	au	fur	et	à	mesure	que	vous	répondez.	Vous	ne	pouvez	pas	passer	à
une	autre	question	tant	que	vous	n'avez	pas	répondu	à	celle	actuellement	affichée	à	l'écran.

Questions	d'évaluation	des	principes

Remarques	:	L'évaluation	des	principes	n'a	pas	besoin	d'être	effectuée	en	une	seule	séance.	Les	utilisateurs
sont	libres	de	quitter	et	de	revenir	à	l'évaluation	car	les	réponses	sont	automatiquement	enregistrées.	Les
utilisateurs	sont	autorisés	à	repasser	l'évaluation	et	à	mettre	à	jour	leurs	réponses	si	nécessaire.
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4.1.1	Après	avoir	répondu	à	une	question,	une	flèche	pointant	vers	le	bas	apparaît	indiquant	qu'une	nouvelle
question	est	disponible	ci-dessous.	Cliquez	sur	la	flèche	pour	être	amené	à	la	prochaine	question	disponible.

4.1.2	La	suite	dépend	de	la	réponse	saisie.	L'évaluation	peut	donc	se	dérouler	différemment	d'un	programme	à
l'autre	en	fonction	des	réponses.

Exemple	:	Ci-dessous,	la	première	question	du	principe	"Soyez	intentionnel".	La	question	suivante	est	basée	sur	la
réponse	sélectionnée	à	la	question	précédente.
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4.2	Si	vous	avez	besoin	de	modifier	votre	réponse	à	une	question	précédente,	faites	défiler	jusqu'à	la	question	et
faites	une	nouvelle	sélection.

Modifiez	votre	réponse
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4.3	Lorsque	vous	répondez	"Je	ne	suis	pas	sûr"	à	une	question	d'évaluation,	vous	serez	parfois	invité	à	consulter	une
ressource	factuelle	pour	vous	aider	à	déterminer	la	réponse.	Vous	aurez	également	la	possibilité	de	nous	contacter
pour	une	assistance	supplémentaire.

4.4	Selon	la	question,	lorsque	vous	effectuez	plusieurs	sélections,	il	peut	vous	être	demandé	de	classer	vos	réponses
par	ordre	d'importance.

4.4.1	Pour	classer	vos	réponses	par	ordre	d'importance,	maintenez	et	faites	glisser	la	réponse	dans	le	bon	ordre.

Important	:	Veuillez	noter	que	la	mise	à	jour	d'une	réponse	réinitialisera	toutes	les	réponses	déjà	saisies	dans
les	questions	suivantes.

Ne	pas	être	sûr	d'une	question

Questions	de	classement
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4.5	À	la	fin	d'une	évaluation	de	principe,	vous	serez	invité	à	évaluer	votre	compréhension	d'un	élément	du	principe
évalué.	Utilisez	le	curseur	sur	l'échelle	pour	indiquer	votre	niveau	de	compréhension.

4.6	Des	outils	et	ressources	supplémentaires	sont	proposés	en	conjonction	avec	certaines	questions	pour	vous	aider	à
trouver	la	réponse.	Cliquez	sur	l'un	des	outils	et	ressources	pour	afficher.

Questions	cumulatives

Remarque	:	Les	questions	cumulatives	sont	offertes	aux	programmes	uniquement	à	titre	d'outil	de	réflexion,
vos	réponses	ne	sont	pas	partagées	par	Mentor	Canada.

Outils	et	ressources
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4.7	Vous	remarquerez	l'icône	suivante 	sur	le	côté	droit	de	l'écran.	Il	s'agit	d'un	outil	qui	vous	permet	d'entrer	des
notes	en	lien	avec	une	question	d'évaluation.

4.7.1	Passez	votre	curseur	au-dessus	de	l'outil	pour	le	voir	se	développer.

4.7.2	Cliquez	sur	l'outil	pour	ajouter	vos	notes	dans	la	boîte,	puis	cliquez	sur	«	Ajouter	»	pour	enregistrer.

4.7.3	Vous	pouvez	ajouter	plusieurs	notes	à	côté	d'une	question	d'évaluation.

Notes	personnelles
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4.7.4	Vos	notes	sont	maintenant	visibles	à	côté	de	la	question	avec	un	horodatage	et	votre	nom.

Remarque	:	Les	notes	sont	affichées	sur	la	version	imprimable	de	l'évaluation	inachevée	et	dans	la	version	PDF
disponible	en	téléchargement	une	fois	l'évaluation	complète	terminée.

https://support.mentoringcanada.ca/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674153240320.png
https://support.mentoringcanada.ca/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674153251230.png
https://support.mentoringcanada.ca/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674153276283.png


Modifier	ou	supprimer	des	notes

4.8	Pour	modifier	ou	supprimer	des	notes,	cliquez	sur	les	3	points	dans	la	zone	des	notes	pour	afficher	les	actions
"Modifier"	et	"Supprimer".

5.0	Une	fois	que	vous	atteignez	la	fin	d'une	évaluation	de	principe,	la	page	affiche	une	confirmation	d'achèvement	et

vous	serez	invité	à	cliquer	sur	 	pour	passer
au	principe	suivant.

Achèvement	d'une	évaluation	de	principe
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5.1	Le	pied	de	page	affiche	également	un	état	d'achèvement	de	100	%

Rappel	:	L'évaluation	des	principes	n'a	pas	besoin	d'être	complétée	en	une	seule	séance.	Les	utilisateurs	sont
libres	de	quitter	et	de	revenir	à	l'évaluation	car	les	réponses	sont	automatiquement	enregistrées.

SUIVANT
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Partager	l'évaluation	avec	des	collègues
Arrêter	de	partager	une	évaluation	avec	des	collègues

1.0	Il	est	possible	de	partager	l'évaluation	du	programme	avec	vos	collègues	pendant	l'évaluation	ou	après
l'achèvement.	Cette	fonctionnalité	vous	permet	de	travailler	en	collaboration	avec	les	membres	de	l'équipe	en	leur
donnant	un	type	d'accès	"Afficher"	et	"Modifier"	à	l'évaluation	du	programme.

1.1	Pour	partager	l'évaluation	du	programme,	cliquez	sur	 	à	partir	du	tableau	de	bord
de	présentation	de	l'auto-évaluation.

1.2	Cliquez	sur	l'icône	 	sur	la	page	suivante.

Partager	l'évaluation

Partager	l'évaluation	avec	des	collègues

Remarque	:	Le	partage	de	l'évaluation	du	programme	offrira	également	une	visibilité	aux	notes	que	vous	avez
saisies	sur	l'évaluation	à	la	personne	avec	qui	vous	la	partagez.	Une	fois	partagée,	vous	ne	pouvez	pas	annuler
le	partage	de	l'évaluation	vous-même.	Voir	section	2	plus	bas.
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1.3	Ce	menu	apparaît,	cliquez	sur	"Collaborer".

1.4	Cette	case	apparaîtra,	entrez	l'adresse	courriel	de	la	personne	avec	qui	vous	souhaitez	partager	l'auto-évaluation
des	principes.

1.4.1	Cliquez	sur	 	pour	les	ajouter	à	la	liste	d'accès.	Une	fois	que	vous	aurez	cliqué	 ,	ils	apparaîtront	sous
la	liste	"Personnes	ayant	accès".
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1.4.2	Cliquez	sur pour	finaliser.

1.5	La	personne	avec	qui	vous	partagez	l'évaluation	du	programme	recevra	le	courriel	suivant	avec	un	lien	pour
accéder	à	l'évaluation.

1.5.1	Ils	seront	invités	à	se	connecter	pour	voir	l'évaluation.	S'ils	n'ont	pas	de	compte,	ils	seront	invités	à	en
créer	un.

1.6	Pour	afficher	les	noms	des	personnes	avec	lesquelles	vous	partagez	l'évaluation	du	programme,	cliquez	sur	et
"Collaborer"	une	fois	de	plus.
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2.0	Pour	cesser	le	partage	d'une	évaluation	avec	quelqu'un,	veuillez	envoyer	un	courriel	à
support@mentoringcanada.ca	qui	comprend	l'adresse	courriel	de	la	personne	avec	qui	vous	ne	souhaitez	plus	partager
l'évaluation.

Arrêter	de	partager	une	évaluation	avec	des	collègues

SUIVANT
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Achèvement	de	l'évaluation
Télécharger	le	rapport	d'évaluation	du	programme
Compléter	un	sondage

1.0	Une	fois	que	vous	avez	entièrement	terminé	l'évaluation,	c'est-à-dire	que	vous	avez	évalué	votre	programme	par
rapport	à	chaque	principe,	une	confirmation	d'achèvement	apparaît	sur	la	page	du	dernier	principe	complété.

1.1	Le	programme	est	également	marqué	comme	terminé	à	partir	du	tableau	de	bord	d'aperçu	de	l'auto-évaluation.

1.1.1	Vous	remarquerez	également	que	l'icône	à	côté	du	nom	du	programme	passe	de	 	à	 .

Conclure	l'évaluation

Achèvement	de	l'évaluation

Remarque	:	même	si	l'évaluation	du	programme	est	terminée,	vous	pouvez	revenir	à	n'importe	quelle
évaluation	de	principe	pour	modifier	vos	réponses.

Télécharger	le	rapport	d'évaluation	du	programme
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2.0	Après	avoir	terminé	l'évaluation	complète	du	programme,	vous	aurez	la	possibilité	de	télécharger	un	rapport
complet	de	votre	évaluation	de	programme	au	format	PDF.	Cette	option	est	offerte	à	partir	du	tableau	de	bord
d'aperçu	de	l'auto-évaluation	et	au	bas	de	la	page	lorsque	vous	répondez	à	la	dernière	question	du	dernier	principe.

Aperçu	de	l'évaluation

Page	du	dernier	principe

2.1	Cliquez	 	pour	générer	le	rapport.

2.2	Le	rapport	apparaîtra	en	bas	de	l'écran,	cela	peut	prendre	quelques	minutes	à	produire.

Remarque	:	Veuillez	accorder	quelques	minutes	au	système	pour	générer	votre	rapport.

https://support.mentoringcanada.ca/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674159999306.png
https://support.mentoringcanada.ca/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674160037465.png
https://support.mentoringcanada.ca/uploads/images/gallery/2023-01/image-1674160058937.png


2.3	Cliquez	sur	le	rapport	et	il	s'ouvrira	dans	un	nouvel	onglet.

3.0	À	la	fin	de	l'évaluation	du	programme,	il	vous	sera	également	demandé	de	participer	à	un	sondage.	Le	sondage
est	accessible	à	partir	du	tableau	de	bord	d'aperçu	de	l'auto-évaluation	et	au	bas	de	la	page	lorsque	vous	répondez	à
la	dernière	question	du	dernier	principe.

Aperçu	de	l'évaluation

Compléter	un	sondage

Mentor	Canada	souhaite	connaître	vos	opinions	afin	de	déterminer	les	nouvelles	fonctionnalités	à
construire	en	priorité	pour	l'auto-évaluation	des	principes	et	pour	aider	à	affiner	le	contenu	et	la
présentation	du	cadre	en	fonction	de	ses	utilisations	et	de	son	impact	attendus.	Le	sondage	est
anonyme	et	ne	devrait	pas	prendre	plus	de	10	minutes.
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Page	du	dernier	principe

3.1	Cliquez	sur	 	pour	lancer	le	sondage

3.2	Le	sondage	s'ouvrira	dans	un	nouvel	onglet	du	navigateur	et	une	introduction	au	sondage	sera	présentée.
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3.3	Faites	défiler	vers	le	bas	pour	afficher	et	commencer	avec	les	questions	du	sondage.

3.4	Parcourez	chaque	question	et	cliquez	sur	 	en	bas	de	la	page	une	fois	que	vous	avez	terminé.
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SUIVANT
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Signaler	des	difficultés	techniques

1.0	Pour	signaler	tout	problème	technique	et/ou	pour	recevoir	une	assistance	technique	avec	l'outil	d'auto-évaluation

des	principes,	cliquez	sur	l'icône	d'assistance	 au	bas	de	la	page.

1.1	L'icône	d'assistance	est	disponible	sur	toutes	les	pages	de	l'auto-évaluation	des	principes.

	

1.2	La	fonction	d'assistance	vous	donnera	les	options	:

Libre-service	en	vous	redirigeant	vers	notre	centre	de	support	et	de	formation
Contactez-nous	par	courriel

	

	

	

	

Signaler	des	difficultés	techniques

Signaler	des	difficultés	techniques

SUIVANT
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