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Introduction 

Objet du Manuel de l’Utilisateur 

L’objectif de ce document est de fournir des instructions spécifiques sur la manière d’utiliser l’Outil de 

hiérarchisation des actions du C40, un outil logiciel basé sur Excel qui documente les informations sur les 

actions et fournit des résultats graphiques pour accompagner le processus de prise de décision en 

comparant les avantages des actions et des difficultés rencontrées. Cet Outil a été développé par le C40 

pour aider les villes à franchir les étapes du processus de hiérarchisation des actions pour le climat. 

Le Manuel de l’utilisateur commence par des informations générales nécessaires à la compréhension 

globale de l’Outil, suivies d’instructions spécifiques sur la manière d’utiliser chaque onglet de l’Outil. 

Le Manuel de l’utilisateur a été conçu pour fournir une explication concise de l’utilisation des 

caractéristiques spécifiques de l’Outil. Pour une explication de la mise en œuvre du processus global de 

hiérarchisation et des informations détaillées sur les définitions des critères, les méthodes de calcul, 

l’engagement des parties prenantes et d’autres sujets, veuillez consulter le Guide du processus de 

hiérarchisation des actions climatiques. 

Informations Générales 

Macros 

L’Outil est un classeur Excel à macros conçu spécifiquement pour le processus de hiérarchisation des 

actions du C40. Les macros doivent être activées pour que l’Outil fonctionne correctement. En ouvrant 

l’Outil, une boîte de dialogue invitera l’utilisateur à cliquer sur le bouton « Enable Content » (Activer le 

contenu), comme illustré ci-dessous, pour activer les macros. 

 

Navigation 

La barre de navigation située en haut est similaire sur tous les onglets et comporte des boutons 

permettant à l’utilisateur de naviguer dans l’Outil en suivant les étapes du processus de hiérarchisation 

décrites dans le Guide du processus de hiérarchisation des actions climatiques. 

Saisie des Données 

Dans tout l’Outil, les cellules colorées en vert permettent à l’utilisateur de saisir des données (voir ci-

dessous). Les cellules grises sont des cellules de calcul et leur contenu n’est pas modifiable. Dans 

certains cas, une cellule grise peut devenir verte suite à une action de l’utilisateur. Elle peut alors être 

modifiée. 
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Astuces et Aide 

Vous trouverez des textes explicatifs dans tout l’Outil. L’en-tête de chaque onglet comporte une brève 

description du but de l’onglet et des instructions détaillées. Les astuces sont indiquées par l’icône . En 

cliquant sur cette icône, vous ferez apparaître une boîte de dialogue contenant des instructions ou des 

conseils spécifiques. 

  

Éviter les Erreurs de Copier/Coller 
Il est possible de copier/coller le contenu d’une seule cellule verte à la fois, mais il est impératif de ne 

jamais copier/coller le contenu de plusieurs cellules à la fois. Cela pourrait supprimer des données 

ou des formules dans les cellules cachées par inadvertance. 

De même, l’utilisateur ne doit pas faire de glisser/déposer pour copier une cellule, car cela pourrait 

également écraser des données ou formules de cellules cachées. 
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Manuel de l’Utilisateur 

Step 1: Emissions and Climate Hazard Context (Étape 1 : Contexte des émissions 
et des Risques Climatiques) 

À cette étape, l’utilisateur saisit des informations sur les sources d’émissions de la ville et les risques 

climatiques. Cliquez sur « Step1: Emissions and Climate Hazard Context » (Étape 1 : Contexte des 

émissions et des risques climatiques) dans la barre de navigation pour commencer. 

Emissions sources (Sources d’émissions) 

Cliquez sur « Emissions Sources » (Sources d’émissions) dans la barre de navigation et saisissez les 

émissions de gaz à effet de serre (en Mt CO2e) par sous-secteur sur l’écran Sources d’émissions. Les 

émissions des sous-secteurs et les émissions totales de scope 2 peuvent être saisies directement à partir 

du fichier d’inventaire CIRIS de la ville dans l’onglet « Results_Overview » (Aperçu_Résultats). Les 

utilisateurs peuvent également trouver ces informations dans le module d’inventaire des GES de l’outil 

Pathways de la ville ; les émissions totales de scope 2 devront être additionnées indépendamment si ces 

informations sont collectées à partir de l’outil Pathways, et les utilisateurs doivent s’assurer d’inclure 

toutes les émissions de scope 2 des secteurs de l’énergie stationnaire et du transport. Il est possible de 

ne pas remplir dans l’Outil les sous-secteurs d’émissions omis de l’inventaire de la ville. 
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Climate Hazards (Risques Climatiques) 

Cliquez sur « Climate Hazards » (Risques Climatiques) dans la barre de navigation. Commencez par 

saisir les informations sur le calendrier et les scénarios d'émissions qui serviront de base à l'évaluation 

des risques climatiques. Listez ensuite tous les risques climatiques envisagés par la ville avec les 

évaluations de « likelihood » (probabilité) et « impact » (l’impact). Cinq risques climatiques (inondations 

dues à la pluie, tempêtes et élévation du niveau de la mer, chaleur extrême, sécheresse, feux de forêt) 

sont inclus par défaut. Les utilisateurs peuvent modifier ces options ou ajouter d’autres risques dans les 

lignes ci-dessous. 

 

 

À droite du tableau de probabilité et d’impact, vous trouverez un tableau de référence comportant les 

définitions suggérées pour chaque option. Le contenu de ces tableaux est détaillé dans le Guide du 

processus. L’utilisateur a la possibilité de sélectionner « customize the definitions » (personnaliser les 

définitions) en fonction du contexte local de la ville. 

 

Step 2: Action Development (Étape 2 : Développement des Actions) 

Cliquez sur « Step 2: Action Development » (Étape 2 : Développement des actions) pour afficher l’écran 

de saisie des actions initiales. Pour chaque action, saisissez les attributs suivants dans le tableau : 

1. Action Title (Titre de l’Action) : une courte phrase décrivant succinctement l’action (moins de 100 

caractères). Ce titre identifie l’action dans les modules suivants de l’Outil. Il est donc important que 

le titre de l’action différencie correctement les actions les unes par rapport aux autres. 

2. Description (Description) : une brève description (1-3 phrases) fournissant plus de détails que le 

titre de l’action. La description permet de s’assurer que tous les participants ont la même 
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compréhension des objectifs de l’action dans les étapes ultérieures du processus de 

hiérarchisation. 

3. Primary Action or Sub-action (Action Primaire ou Sous-Action) : les actions soutenant une 

autre action (telle qu’une étude de faisabilité ou une action de financement pour mettre en œuvre 

un projet spécifique) doivent être désignées comme « sous-actions ». Les actions soutenues par 

d’autres sont qualifiées d’« actions primaires ». Une action primaire peut également être autonome, 

sans aucune sous-action assignée. 

4. Primary Action Supported (Action Primaire Soutenue) : si une action est qualifiée de « sous-

action », l’action primaire qu’elle soutient doit être identifiée. Pour sélectionner l’action primaire 

correspondante, cliquez dans la colonne « Action primaire soutenue » pour afficher le menu 

déroulant comportant toutes les actions primaires saisies. Si l’action primaire soutenue n’a pas 

encore été saisie, l’utilisateur peut l’ajouter sur une nouvelle ligne. Elle apparaîtra alors dans le 

menu déroulant des actions primaires. 

5. Une fois que toutes les actions auront été saisies, cliquez sur le bouton « Charger les actions » 

pour charger les actions dans l’Outil. L’Outil chargera automatiquement toutes les actions primaires 

dans l’étape suivante. Les sous-actions seront regroupées sous leur action primaire. 

 

  

Ajout ou Modification d’Actions 
 

Ajout d’Actions 

Si de nouvelles actions doivent être ajoutées à un stade ultérieur, l’utilisateur peut revenir à l’étape 2 et 

à l’écran « Définition initiale des actions » pour saisir de nouvelles actions. Toutefois, les nouvelles 

actions doivent être saisies à la fin de la liste. Ne réorganisez pas les actions dans cette liste et 

n’insérez pas d’actions entre des actions déjà saisies. 

 

Modification d’Actions 

Si vous devez modifier les attributs d’une action (comme son titre, sa définition), vous pouvez le faire 

sur l’écran « Définition initiale des actions » à l’étape 2. Cependant, ne remplacez pas une action 

existante par une action entièrement nouvelle. Comme décrit ci-dessus, les nouvelles actions doivent 

être saisies à la fin de la liste des actions. 

 

Après avoir modifié les actions ou en avoir ajouté de nouvelles, cliquez à nouveau sur le bouton 

« Charger les actions » pour que les modifications soient prises en compte dans les modules suivants. 

 

Si le titre d’une action primaire a été modifié, il faudra resélectionner ce nouveau titre d’action pour 

toutes les sous-actions associées à cette action primaire. 
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Step 3: Initial Screening (Etape 3 : Examen Initial) 

Après avoir cliqué sur le bouton « Load Actions » (« Charger les actions ») à l’étape précédente, l’Outil 

affichera automatiquement l’écran d’examen initial comportant un tableau pré-rempli de toutes les actions 

primaires. L’utilisateur peut également accéder à cette section en cliquant sur « Initial Screening » 

(«Examen initial ») dans la barre de navigation. 

Dans ce module, l’utilisateur doit répondre à toutes les questions pour chaque action de la liste en 

utilisant les menus déroulants binaires (oui/non). Lorsqu’une action échoue à une question d’examen, la 

cellule est surlignée en rouge et l’utilisateur est invité à décider si l’action doit passer ou non à l’étape 

suivante du processus de hiérarchisation. La dernière colonne permet à l’utilisateur de saisir une brève 

explication indiquant les raisons pour lesquelles les actions marquées ont tout de même été acceptées. 

Si une action est signalée au cours de cette étape de sélection, l’utilisateur peut revenir à « Step 2: Action 

Development » (« Étape 2 : Développement de l’action ») pour réviser le titre ou la description de l’action 

de manière à ce qu’elle passe toutes les questions d’examen (voir l’encadré de la page précédente 

concernant la modification des actions). L’utilisateur peut également décider de faire passer les actions 

signalées telles quelles. 

Après avoir répondu aux questions d’examen pour toutes les actions et lorsque vous avez pris les 

décisions nécessaires à la réussite des actions à l’examen, cliquez sur le bouton « Screen Actions » 

(« Sélectionner les actions ») pour terminer le processus d’examen. Toute action n’ayant pas reçu de 

réponse à toutes les questions d’examen échouera automatiquement. 

 

Si vous devez modifier les réponses aux questions d’examen ou la décision de réussite ou non d’une 

action à un stade ultérieur, vous pouvez le faire sur cet écran. Veillez à cliquer sur le bouton « Screen 

Actions » (« Évaluer les actions ») après avoir effectué vos modifications afin de vous assurer qu’elles 

seront prises en compte dans les modules suivants. Si une action n’ayant pas été acceptée a été 

modifiée pour être validée, elle apparaîtra dans les modules suivants. Si une action qui a réussi l’examen 

préliminaire est modifiée et ne passe plus l’examen à cause de cette modification, elle n’apparaîtra plus 

dans les modules suivants. 

Après la fin du premier examen préliminaire, l’utilisateur peut consulter les résultats de l’analyse sur 

l’écran « Screening Results » (Résultats de l’examen). 
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Step 4: Action Refinement (Étape 4 : Affinement des Actions) 

Cliquez sur « Step 4: Action Refinement » (« Étape 4 : Affinement des actions ») dans la barre de 

navigation pour afficher l’écran Action Refinement (Affinement des actions) sur lequel l’utilisateur 

indiquera la ou les sources d’émissions ou bien le ou les risques climatiques que chaque action cible, 

ainsi que d’autres informations sur l’action (c’est-à-dire l’échelle, le calendrier et le type d’action). 

L’Outil permet aux utilisateurs de spécifier jusqu’à trois sources d’émissions et trois risques climatiques 

pour chaque action en utilisant des menus déroulants pré-remplis. Le menu des options de risque 

climatique est basé sur les risques climatiques saisis à « Step 1: Emissions and Climate Hazard 

Context » (l’« Étape 1 : Contexte des émissions et des risques climatiques »). L’utilisateur doit spécifier 

au moins une source d’émissions ou un risque climatique pour chaque action. Dans le cas contraire 

l’action ne recevra pas de score « Primary Benefits » (d’avantages principaux). Les colonnes « Additional 

Action Attributes » (Attributs des actions complémentaires) n’ont aucune incidence sur le calcul des 

scores, mais elles peuvent fournir des informations utiles lors de « Step 7: Final Prioritization » (l’« Étape 

7 : Hiérarchisation finale »). 
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En haut à droite de l’écran Action refinement (Affinement des actions), vous trouverez un tableau pour 

modifier les définitions des options d’attributs temporels : court terme, moyen terme et long terme. Cela 

n’aura aucune incidence sur le calcul des notes d’évaluation des actions, mais cela vous permet 

d’enregistrer ces informations pour que tous les utilisateurs aient une compréhension commune du 

calendrier des actions. 

 

Step 5: Criteria Selection & Weighting (Étape 5 : Sélection et Pondérations des 
Critères) 

Selecting Criteria (Sélection des critères) 

Cliquez sur « Step 5: Criteria Selection & Weighting » (« Étape 5 : Sélection et pondérations des 

critères ») dans la barre de navigation, puis sur Co-Benefit Criteria Selection ou Feasibility Criteria 

Selection (« Sélection des critères d’avantages indirects » ou « Sélection des critères de faisabilité ») 

pour sélectionner les critères qui seront utilisés pour noter les actions. Les deux écrans sont structurés de 

la même manière et ils doivent tous les deux être remplis. Les critères pré-remplis dans l’Outil sont listés 

par catégorie et sont accompagnés d’une définition. Dans la colonne intitulée « Include in Analysis » 

(« Inclure dans l’analyse »), l’utilisateur doit sélectionner les critères à inclure dans le processus de 

notation des actions. L’Outil comprend plusieurs critères présélectionnés qui sont soit obligatoires, soit 

recommandés pour l’analyse. L’utilisateur peut désélectionner les options recommandées ou sélectionner 

des critères complémentaires s’il le souhaite, mais il ne peut pas désélectionner les critères obligatoires. 

Emissions de scope 2 
Notez que si l’électricité du réseau est indiquée comme étant la source d’émissions ciblée par une 

action, aucune source d’émissions de ses sous-secteurs (par exemple, l’énergie résidentielle) ne 

peut être spécifiée et vice versa. Cela permet d’éviter de compter deux fois la réduction potentielle 

des émissions des actions en comptabilisant à la fois le secteur global et ses sous-secteurs de 

scope 2. 
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L’utilisateur peut définir jusqu’à trois critères complémentaires dans chaque catégorie de critères. Pour 

ajouter un critère personnalisé, saisissez un nom de critère dans une cellule verte de la colonne 

« Criteria » (« Critères ») sur une ligne de la catégorie de critères concernée, puis saisissez sa définition. 

Assurez-vous de saisir le critère personnalisé dans la bonne catégorie de critères et pensez 

à sélectionner « Yes » (« Oui ») dans la colonne « Inclure dans l’analyse » afin de garantir que les 

critères personnalisés seront inclus dans l’analyse. Vous pouvez également cliquer dans la colonne 

« Définition » pour modifier la définition des critères existants en fonction du contexte de la ville. 

Modifying Criteria Weights (Modification des Pondérations des Critères) 

L’utilisateur peut modifier la colonne Weight (Pondération) pour changer le poids de chaque critère 

individuellement. Les pondérations sont des multiplicateurs appliqués aux notes d’évaluation brutes. Par 

exemple, si la pondération d’un critère donné est fixée à 2, toutes les notes brutes de ce critère seront 

multipliées par 2. La pondération peut être n’importe quel nombre compris entre 1 et 3 (par exemple, 

1,25, 2,5, 3,0). 

Alors que la plupart des pondérations sont fixées à 1 par défaut dans l’Outil, deux critères (la qualité de 

l’air et l’engagement des parties prenantes) ont une pondération plus élevée par défaut afin de refléter 

leur importance dans les villes. L’utilisateur peut, s’il le souhaite, ramener la pondération de ces critères 

à 1. Puisque les avantages principaux (réduction des GES et des risques) sont fixés dans le processus 

de sélection et de hiérarchisation des actions, leur pondération ne peut pas être modifiée. 

Pour modifier la pondération de tous les critères appartenant à une même catégorie (« Services publics 

essentiels », par exemple), il suffit d’augmenter ou de diminuer la pondération des critères de cette 

catégorie un par un. Notez que les pondérations influenceront l’importance relative des critères dans leur 

domaine de notation (c’est-à-dire les avantages indirects, la faisabilité), mais comme les trois notes ne 

sont pas combinées en une seule, la pondération n’est pas destinée à refléter l’importance relative des 

critères d’avantages indirects par rapport aux critères de faisabilité. 

 

Loading Criteria (Chargement des Critères) 

Après avoir sélectionné les critères d’avantages indirects et de faisabilité, rendez-vous sur l’écran de 

résumé des critères et cliquez sur le bouton « Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix » 

(« Charger les critères sélectionnés et préparer la matrice de notation des actions ») pour prendre en 

compte la sélection des critères dans les modules suivants. Les critères sélectionnés apparaîtront à 

l’écran. Notez que les critères Primary Benefits (des avantages principaux) ne sont pas modifiables. Si 

vous devez ajouter ou supprimer un critère ultérieurement, vous pouvez le faire sur les écrans Co-Benefit 

Criteria Selection ou Feasibility Criteria Selection (de sélection des critères d’avantages indirects ou de 
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faisabilité). Vous devrez alors recliquer sur le bouton « Load Selected Criteria and Prepare Action Rating 

Matrix » (« Charger les critères sélectionnés et préparer la matrice de notation des actions ») pour 

prendre en compte les modifications dans les modules suivants. 

 

Customizing Criteria Options (Personnalisation des Options des Critères) 

Vous devez renseigner les options d’évaluation pour tous les critères personnalisés saisis sur les écrans 

Co-benefit Criteria Selection et/ou Feasibility Criteria Selection (de Sélection des critères d’avantages 

indirects ou de faisabilité). Après avoir cliqué sur le bouton « Load Selected Criteria and Prepare Action 

Rating Matrix » (« Charger les critères sélectionnés et préparer la matrice de notation des actions ») sur 

l’écran Criteria Summary (Résumé des critères), vous pourrez aller sur l’écran Criteria Customization (de 

Personnalisation des critères) en utilisant la barre de navigation de l’Outil. Tous les critères chargés 

s’affichent ici avec leur notation et leurs options par défaut. 

Par défaut, la plupart des critères d’avantages indirects personnalisés utilisent la même échelle 

qualitative que les options de critères d’avantages indirects dans l’Outil, mais vous devez définir 

individuellement toutes les options de notation d’évaluation des critères de faisabilité personnalisés. Il est 

important que vous définissiez ces options de notation, car elles seront utilisées pour remplir les menus 

déroulants permettant de classer les actions en fonction de ce critère dans la matrice de notation à 

l’étape suivante. 

Le tableau supérieur de cet écran comprend les options de notation pour chaque critère. Ces options de 

notation apparaîtront sous forme de menus déroulants dans la matrice de notation des actions de l’étape 

suivante. Si vous modifiez ici le nom des options, vous modifiez également les options des menus 

déroulants. Le tableau inférieur comprend la note correspondante pour chaque option. Vous pouvez 

définir des notes d’évaluation personnalisées sur cet écran en utilisant des nombres entiers compris entre 

-2 et 2 (la note 0 est possible). 
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Step 6: Action Rating (Étape 6 : Notation des Actions) 

Cliquez sur « Step 6: Action Rating » (« Étape 6 : Notation des actions ») dans la barre de navigation 

pour afficher la matrice de notation des actions. Les colonnes de la matrice sont générées 

automatiquement sur la base des critères sélectionnés « Step 5: Criteria Selection & Weighting » 

(l’« Étape 5 : Sélection et pondération des critères »). Les lignes comportent déjà les actions obtenues 

lors de la présélection initiale des actions à « Step 3: Initial Screening » (l’« Étape 3 : Examen initial »). 

La matrice est divisée en trois zones : Primary Benefits (Emissions Reduction et Risk Reduction), Co-

Benefits, et Feasibility (Avantages principaux primaires (réduction des émissions et des risques), 

avantages indirects et faisabilité). Les options du menu déroulant pour les cellules de chaque colonne 

sont basées sur le critère correspondant. Le Guide du processus donne des conseils spécifiques sur la 

définition de chaque critère et sur les options au sein d’un critère. 

Comme pour tous les autres écrans, vous devez saisir les informations dans les cellules vertes. Les 

cellules grises sont soit des zones de calcul soit elles vous indiquent que vous n’avez pas besoin de 

renseigner des informations pour cette action (par exemple, il n’y a pas besoin de spécifier des critères 

de réduction des risques pour les actions qui ne concernent pas les risques climatiques). 

Après avoir terminé de noter toutes les actions, vous pouvez passer à l’écran suivant. 

 

 

Révision du Tableau de Notation des Actions 
Notez que si les utilisateurs doivent modifier la sélection des critères ou ajouter/modifier des actions 

après que le tableau de notation des actions ait été généré, ces mises à jour peuvent être effectuées 

aux étapes précédentes de l’Outil sans écraser les notations des actions déjà saisies. Toutefois, ce 

tableau comporte des lignes et des colonnes cachées, de sorte que les utilisateurs ne peuvent 

pas copier et coller plusieurs cellules à la fois ou remplir des cellules en cliquant et en faisant 

glisser. 
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Step 7: Final Prioritisation (Étape 7 : Hiérarchisation Finale) 

Une fois Step 6: Action Rating (l’« Étape 6 : Notation des actions ») terminée, l’Outil génère des résultats 

graphiques et tabulaires. Cliquez sur « Step 7: Final Prioritisation » (« Étape 7 : Hiérarchisation finale ») 

dans la barre de navigation, puis choisissez l’une des options suivantes : 

► Tabular Results & Prioritised Action Selection (Résultats tabulaires et sélection hiérarchisée des 
actions) 

► Matrices (Matrices) 

► Top Scoring Actions (Actions les mieux notées) 

► Co-benefits Performance (Performance des avantages indirects) 

► Individual Action Dashboard (Tableau de bord des actions individuelles) 

► Summary Dashboard (Tableau de bord synthétique) 

Tabular Results & Prioritised Action Selection (Résultats Tabulaires et Sélection Hiérarchisée des 
Actions) 

Vous trouverez une explication sur la manière d’interpréter les différents graphiques à utiliser pour 

l’établissement des priorités dans le Guide du processus. Lorsque vous déterminez les actions à 

prioriser, vous pouvez cliquer sur le tableau Tabular Results & Prioritised Action Selection (Résultats 

tabulaires et sélection hiérarchisée des actions) à Step 7: Final Prioritisation (l’« Étape 7 : Hiérarchisation 

finale ») sur la barre de navigation. L’écran affiche la liste des actions ayant passé Step 3: Initial 

Screening (l’Étape 3 : Examen initial) et résume leurs scores dans les trois domaines d’évaluation (c’est-

à-dire, Primary Benefits, Co-benefits, and Feasibility (avantages principaux, avantages indirects et 

faisabilité)). L’utilisateur peut cliquer sur les boutons « Afficher les détails des avantages indirects » et 

« Afficher les détails de la faisabilité » pour afficher/masquer les détails des différentes catégories 

d’évaluation. Dans la dernière colonne à droite intitulée « Select for Final Prioritisation? » (« Sélectionner 

pour la hiérarchisation finale ? »), l’utilisateur peut sélectionner les actions à inclure dans le PAC avec la 

liste déroulante binaire (oui/non). 

 

Matrices and Top Scoring Actions (Matrices et Actions les Mieux Notées) 

Pour les tableaux Matrices and Top Scoring Actions (des Matrices et des Actions les mieux notées), les 

actions affichées peuvent être filtrées selon les critères suivants : 

► Actions d’atténuation (réduction des émissions) OU actions d’adaptation (réduction des risques) 
(les actions offrant simultanément les deux avantages seront affichées dans les deux cas) 

► Actions ciblant des sources d’émissions ou des risques climatiques spécifiques 
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► Attributs des critères Additional Action Attributes (d’attributs d’action complémentaires) qui ont été 
saisis dans la Action Rating Matrix (matrice de notation des actions) lors de « Step 4: Action 
Definition » (l’« Étape 4 : Définition des actions »), comprenant l’échelle, le calendrier et le type 
d’action 

Chaque filtre permet à l’utilisateur de sélectionner un sous-ensemble d’actions à afficher en fonction de 

leurs attributs. Plusieurs filtres peuvent être utilisés en même temps et l’option de sélection multiple 

permet à l’utilisateur de sélectionner plusieurs options à partir d’un seul filtre. 

 

 

Sur l’écran Matrices (Matrices), l’utilisateur peut définir des seuils pour Primary Benefits, Co-Benefits, et 

Feasibility (les Avantages principaux, les Avantages indirects et la Faisabilité), qu’ils soient élevés ou 

faibles. Lorsque ces seuils sont définis, des lignes pointillées s’afficheront sur les matrices. Elles 

permettent d’identifier les actions les plus performantes selon leur score. Pour savoir comment interpréter 

les matrices, consultez le Guide du processus. 

 

 

Co-benefits Performance and Individual Action Dashboard (Tableau de Bord des Performances 
des Avantages Indirects et des Actions Individuelles) 

Sur le Co-benefits Performance and Individual Action Dashboard (tableau de bord des performances des 

avantages indirects et des actions individuelles), l’utilisateur doit sélectionner la ou les actions qu’il 

souhaite afficher. Sur l’écran Co-benefits Performance (Performance des avantages indirects), l’utilisateur 

doit cliquer sur le bouton « Actualiser les graphiques » pour actualiser les graphiques en fonction de la 

sélection. L’actualisation est automatique sur l’écran Individual Action Dashboard (Tableau de bord des 

actions individuelles). 
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Summary Dashboard (Tableau de Bord Synthétique) 

Le Summary Dashboard (Tableau de bord synthétique) affiche des informations sur toutes les actions. 

Sur cet écran, l’utilisateur peut filtrer les résultats afin d’afficher les analyses relatives au sous-ensemble 

d’actions choisi à inclure dans le PAC (voir la section Tabular Results & Prioritised Action Selection 

(Résultats tabulaires et sélection hiérarchisée des actions) ci-dessus), au sous-ensemble d’actions 

déterminé comme n’étant pas inclus dans le PAC, ou à l’ensemble complet d’actions ayant passé l’étape 

d’examen initial. 

Step 8: Communicating Results (Étape 8 : Communiquer les Résultats) 

L’Outil est conçu de manière à ce que les résultats graphiques et tabulaires puissent être exportés de 

l’Outil pour être utilisés dans des présentations. Bien que l’Étape 8 ne possède pas d’écran dédié dans 

l’Outil, vous pouvez utiliser les boutons « Export Chart » (« Exporter le graphique ») pour tous les 

résultats graphiques de l’Étape 7 et le bouton « Export Data » (« Exporter les données ») de l’écran 

Tabular Results & Prioritised Action Selection (Résultats tabulaires et sélection hiérarchisée des actions) 

pour exporter les graphiques ou les données de l’Outil dans une feuille Excel vierge, afin de les inclure 

dans des rapports ou des présentations. 
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Outil de Hiérarchisation des Actions Climatiques - Foire aux Questions 

Ce document fournit des réponses à certaines questions courantes sur l’utilisation de l’Outil de 

Hiérarchisation des Actions Climatiques (l’Outil). Vous trouverez des informations détaillées sur 

l’utilisation de l’Outil dans le Manuel de l’Utilisateur. L’Outil comporte également des astuces et des 

conseils. 

Dois-je lire le Guide du Processus avant d’utiliser l’Outil ? 

 

Oui - Le Guide du processus fournit des informations détaillées et des définitions utiles pour 

utiliser l’Outil, telles que des conseils sur la manière de sélectionner les critères d’évaluation, les 

définitions des critères et des options de notation, ainsi que des informations sur l’utilisation des 

résultats graphiques dans Step 7: Final Prioritisation (à l’étape 7 : Hiérarchisation Finale) pour 

identifier l’ensemble final d’actions à inclure dans le Plan d’Action Climatique. 

 

Je viens d’ouvrir l’Outil - pourquoi aucun des boutons ne fonctionne ? 

 

Si les boutons ne fonctionnent pas, c’est parce que les macros ont été désactivées. Les macros 

doivent être activées pour que l’Outil fonctionne correctement. Fermez l’Outil et rouvrez-le. À 

l’ouverture de l’Outil, vous serez invité à cliquer sur le bouton ‘Activer le Contenu pour activer les 

macros’. 

 

Si le message n’apparaît pas, cliquez sur l’onglet « Fichier » du ruban d’Excel, cliquez sur le 

bouton « Options », sélectionnez « Centre de gestion de la confidentialité » dans le menu de 

gauche, puis cliquez sur « Paramètres du centre de gestion de la confidentialité ». Dans la 

nouvelle fenêtre qui s’ouvre, cliquez sur « Paramètres des Macros » dans le menu de gauche. 

Les paramètres des macros doivent être définis sur « Désactiver toutes les macros avec 

notification ». Après avoir effectué ce changement, cliquez sur OK, puis fermez l’Outil. Lorsque 

vous le rouvrez, vous devriez voir apparaître le message « Activer le contenu ». Cliquez sur le 

bouton « Activer le contenu » pour activer les macros. 

 

Je peux cliquer dans une cellule grise. Ne sont-elles pas censées ne pas être modifiables ? 

 

Oui, les cellules grises ne doivent pas être modifiées, même si l’utilisateur peut y saisir des 

données. Cependant, dans certains cas, les cellules passeront du gris au vert en fonction des 

données saisies par l’utilisateur dans une autre cellule. Dans ce cas, une cellule grisée peut 

devenir modifiable. 

 

Puis-je ajouter des actions supplémentaires après avoir chargé une première liste d’actions dans 

l’outil ? 

 

Si vous devez ajouter de nouvelles actions à un stade ultérieur, vous pouvez revenir à Step 2: 

Action Development (à l’étape 2 : Développement des Actions). Sur l’écran « Initial Action Entry » 

(Saisie Initiale des Actions), saisissez les nouvelles actions. Sachez cependant que les nouvelles 

actions doivent être saisies à la fin de la liste. Ne réorganisez pas les actions dans cette liste 

et n’insérez pas d’actions entre des actions déjà saisies. 
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Après avoir ajouté les nouvelles actions à la liste, cliquez à nouveau sur le bouton « Load 

Actions » (« Charger les Actions ») pour charger les modifications dans les modules suivants. 

 

Puis-je changer le nom d’une action après avoir chargé la liste d’actions dans l’Outil ? 

 

Si vous devez modifier les attributs d’une action (le titre ou la définition de l’action, par exemple), 

vous pouvez le faire sur l’écran Initial Action Entry (Saisie Initiale des Actions) dans Step 2: 

Action Development (l’étape 2 : Développement des Actions). Toutefois, ne remplacez pas une 

action existante par une action entièrement nouvelle : comme décrit ci-dessus, les nouvelles 

actions doivent être saisies à la fin de la liste des actions. 

 

Après avoir modifié les actions, cliquez à nouveau sur « Load Actions » (« Charger les Actions ») 

pour charger les modifications dans les modules suivants. 

 

Si vous modifiez le titre d’une Primary Action (Action Primaire), vous devrez saisir ce nouveau 

titre d’action pour toutes les sous-actions associées à cette Primary Action (Action Primaire).  

 

Puis-je supprimer des actions après avoir chargé la liste d’actions dans l’Outil ? 

 

Une fois que les actions ont été chargées dans l’Outil, elles ne peuvent pas être supprimées. 

L’Outil est conçu pour enregistrer de manière transparente le processus décisionnel. Si une 

action est initialement envisagée mais finalement abandonnée, il y a deux solutions : soit elle ne 

passera pas la sélection initiale, soit elle ne sera pas sélectionnée pour la hiérarchisation des 

résultats de l’Outil. Même les actions manifestement indésirables doivent être conservées dans 

l’outil pour indiquer qu’elles ont été prises en compte. 

 

Après le chargement des actions, n’essayez pas de les supprimer de la liste des actions de Step 

2: Action Development (l’étape 2 : Développement des Actions), car cela entraînerait des erreurs 

à d’autres étapes de l’Outil. 

 

Après avoir cliqué sur « Screen Actions » (« Examiner les Actions ») dans Step 3: Initial Screening 

(l’étape 3 : Examen Initial), pourquoi certaines des actions n’apparaissent-elles pas dans la liste 

des actions de Step 4: Action Refinement (l’étape 4 : Affinement des Actions), même si elles n’ont 

pas été signalées à l’examen ? 

 

Si des actions que vous souhaitez voir apparaître dans la liste de Step 4: Action Refinement 

(l’étape 4 : Affinement des Actions) sont absentes, cela est dû à l’une des deux raisons 

suivantes : 

 

1) Si l’action a été désignée comme une Sub-action (Sous-Action) à l’étape 2, elle ne sera pas 

reportée dans l’Outil comme une Primary Action (Action Primaire). Assurez-vous que toutes les 

Sub-actions (Sous-Actions) sont assignées à une Primary Action (Action Primaire) dans la 

colonne Primary Action (Action Primaire) prise en compte à Step 2: Action Development (l’étape 

2 : Développement des Actions). Les Sub-actions (Sous-Actions) seront listées avec leur Primary 

Action (Action Primaire) dans les résultats de l’Outil. 
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2) Si les réponses à l’une des questions d’examen de Step 3: Initial Screening (l’étape 3 : Examen 

Initial) ont été omises, l’action échouera automatiquement à l’examen et ne figurera pas dans la 

liste des actions de Step 4: Action Refinement (l’étape 4 : Affinement des Actions). Examinez la 

liste d’actions de Step 3: Initial Screening (l’étape 3 : Examen Initial) pour vérifier que vous avez 

bien répondu à toutes les questions de l’examen pour toutes les actions. Cliquez à nouveau sur 

le bouton « Screen Actions » (« Examiner les Actions ») pour prendre en compte les 

modifications éventuelles. 

 

Pourquoi les colonnes de mes critères personnalisés ne s’affichent-elles pas dans la Action 

Rating matrix (Matrice de Notation des Actions) ? 

 

Si vous avez défini un critère personnalisé à Step 5: Criteria Selection & Weighting (l’étape 5 : 

Sélection et Pondération des Critères), vous devez également sélectionner « Yes » (« Oui ») 

dans la colonne « Include in Analysis ? » (« Inclure dans l’Analyse ? ») pour qu’il soit pris en 

compte dans la Action Rating Matrix (Matrice de Notation des Actions). Ensuite, vous devez 

cliquer sur le bouton « Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix » (« Charger les 

Critères Sélectionnés et Préparer la Matrice de Notation des Actions ») sur l’écran Criteria 

Summary (Synthèse des Critères). 

 

Pourquoi n’y a-t-il pas de menu déroulant pour mon critère de faisabilité personnalisé dans la 

Action Rating matrix Mmatrice de Notation des Actions) ? 

 

Si vous avez défini un critère de faisabilité personnalisé à Step 5: Criteria Selection & Weighting 

(l’étape 5 : Sélection et pondération des critères), après avoir cliqué sur le bouton « Load 

Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix » (« Charger les Critères Sélectionnés et 

Préparer la Matrice de Notation des Actions ») sur l’écran Criteria Summary (Synthèse des 

Critères), vous devrez définir les options de notation sur l’écran Criteria Customization 

(Personnalisation des Critères). Notez que les critères personnalisés des avantages indirects se 

voient automatiquement attribuer la note Very Positive, Somewhat Positive, Neutral (Très 

Positive, Plutôt Positive, Neutre), etc. pour correspondre aux autres critères d’avantages indirects 

(bien que ces options puissent également être modifiées sur l’écran Criteria Customization 

(Personnalisation des Critères). 

 

Puis-je utiliser le copier-coller pour remplir plus rapidement la Action Rating matrix (Matrice de 

Notation des Actions) ? 

 

En général, il est déconseillé de faire des copier-coller. Vous pouvez copier/coller le contenu 

d’une seule cellule verte à la fois, mais vous ne devez jamais copier/coller plusieurs cellules à la 

fois, car des données ou des formules pourraient être effacées par inadvertance. De même, ne 

faites pas de glisser-déposer sur les cellules pour les copier, car cela pourrait également effacer 

des données cachées. 

 

Puis-je fusionner la Action Rating matrix (Matrice de Notation des Actions) de plusieurs copies de 

l’Outil remplies par plusieurs personnes pour des actions différentes ? 

 

Non - l’Outil n’est pas conçu pour permettre la fusion de plusieurs versions. Comme décrit ci-

dessus, le copier/coller de plusieurs cellules à la fois entraînera la modification de formules 
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cachées, ce qui créera des erreurs dans l’Outil. Il est recommandé aux utilisateurs (par exemple, 

le personnel municipal, City Advisor du C40,) de ne conserver qu’une seule version de l’Outil. Les 

informations fournies par d’autres personnes comme une liste d’actions, des notations, etc., 

peuvent être rassemblées dans d’autres documents ou feuilles de calcul, puis saisies à nouveau 

dans l’Outil. Cela présente l’avantage de ne pas avoir à former plusieurs personnes à l’utilisation 

de l’Outil. 

 

Puis-je ajouter, supprimer ou modifier ma sélection de critères après avoir commencé à noter des 

actions ? 

 

Oui - après avoir commencé à noter les actions, vous pouvez ajouter, supprimer ou modifier des 

critères sur les écrans de Step 5: Criteria Selection & Weighting (l’étape 5 : Sélection et 

Pondération des Critères). Pensez à cliquer sur le bouton « Load Selected Criteria and Prepare 

Action Rating Matrix » (« Charger les Critères Sélectionnés et Préparer la Matrice de Notation 

des Actions ») sur l’écran Criteria Summary (Synthèse des Critères) pour actualiser la Action 

Rating Matrix (Matrice de Notation des Actions) avec vos nouveaux paramètres de critères. 

 

Je viens de modifier les actions sur l’écran Step 4: Action Refinement (de l’Étape 4 : Affinement 

des Actions) après avoir commencé à noter les actions. Pourquoi ces changements ne sont-ils 

pas pris en compte dans la Action Rating Matrix (Matrice de Notation des Actions) ou dans les 

résultats sous forme de graphiques / tableaux ? 

 

Si vous apportez des modifications à Step 4: Action Refinement (l’étape 4 : Affinement des 

Actions), vous devez cliquer sur « Load Selected Criteria and Prepare Action Rating Matrix » 

(« Charger les Critères Sélectionnés et Préparer la Matrice de Notation des Actions ») dans Step 

5: Criteria Selection & Weighting (à l’étape 5 : Sélection et Pondération des Critères, sur l’écran 

« Criteria Summary » (Synthèse des Critères)) (on the screen) pour que ces modifications soient 

prises en compte dans la Action Rating Matrix (Matrice de Notation des Actions). Si vous en êtes 

déjà à Step 7: Final Prioritisation (l’étape 7 : Hiérarchisation Finale), vous devrez également 

cliquer sur « Refresh Data for All Charts » (« Rafraîchir les Données pour tous les Graphiques ») 

sur l’un des écrans de résultat graphique pour que ces changements soient pris en compte dans 

les résultats sous forme de graphique. 

 

Je viens de modifier la Action Rating Matrix (Matrice de Notation des Actions) - pourquoi ces 

changements ne sont-ils pas pris en compte dans les résultats sous forme de graphiques / 

tableaux ? 

 

Toute modification apportée à la Action Rating Matrix (Matrice de Notation des Actions) ne sera 

prise en compte dans les résultats graphiques que lorsque vous aurez cliqué sur le bouton 

« Refresh Data for All Charts » (« Rafraîchir les Données pour tous les Graphiques ») sur 

n’importe lequel des écrans de résultats graphiques. Après avoir cliqué sur ce bouton, tous les 

graphiques, sur tous les écrans seront actualisés, à l’exception des graphiques en camembert 

Co-benefits Performance (Sur la Performance des Avantages Indirects). Pour rafraîchir ces 

graphiques, cliquez sur le bouton « Refresh Pies » (« Rafraîchir les Camemberts »). 
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Comment puis-je effectuer mes propres calculs ou analyses à partir des résultats en tableaux ? 

 

Vous pouvez filtrer et trier les résultats sous forme de tableaux dans l’Outil. Cependant, les 

cellules elles-mêmes sont verrouillées pour éviter que les utilisateurs ne modifient ou suppriment 

accidentellement des formules. Si vous souhaitez effectuer des calculs personnalisés sur les 

résultats des tableaux, cliquez sur le bouton « Export Data » (« Exporter les Données »). Cela 

créera automatiquement un nouveau classeur Excel avec les résultats sous forme de tableau. 

Vous pourrez ensuite modifier ou traiter ce tableau comme vous le souhaitez. 

 

Notez que les données incluses dans ce tableau correspondent aux résultats présents dans 

l’Outil au moment de l’exportation et ne seront pas mises à jour ultérieurement. 

 

Comment puis-je personnaliser ou modifier les résultats graphiques ? 

 

Des filtres peuvent être appliqués aux résultats graphiques en utilisant les options de filtrage à 

côté de chaque graphique. Cependant, les graphiques sont verrouillés pour éviter que les 

utilisateurs n’effectuent accidentellement une modification dans le formatage qui pourrait 

empêcher un fonctionnement correct. Si vous souhaitez tout de même personnaliser les 

graphiques, cliquez sur le bouton « Export All Charts » (« Exporter tous les Graphiques »). Cela 

créera automatiquement un nouveau classeur Excel avec tous les résultats graphiques de l’Outil 

répartis dans des onglets séparés. Vous pourrez modifier ces graphiques comme vous le 

souhaitez. 

 

Notez que les graphiques exportés correspondent aux résultats présents dans l’Outil au moment 

de l’exportation, y compris les filtres appliqués. Si vous avez récemment apporté des 

modifications à la Action Rating Matrix ou Action Refinement (Matrice de Notation des Actions ou 

à l’Affinement des Actions), pensez à cliquer sur « Refresh Data for All Charts » (« Rafraîchir les 

Données pour tous les Graphiques ») pour vous assurer que ces modifications sont prises en 

compte dans les tableaux de résultats. 
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