
 

 

 

 

 

Site web de gestion  
des comparaisons interlaboratoires 

 

https://comparaisons-interlaboratoires.ineris.fr/ 
 

 

 

 

 

Notice utilisateur 
 

 

 

 

 

 

  

https://comparaisons-interlaboratoires.ineris.fr/


Table des matières 
1. Glossaire métier .............................................................................................................................. 3 

1.1 Comparaison inter-laboratoire (CIL)........................................................................................ 3 

1.2 Type de CIL .............................................................................................................................. 3 

1.3 Programme .............................................................................................................................. 3 

1.4 Type de programme ................................................................................................................ 3 

1.5 Type d’inscription à un programme ........................................................................................ 3 

1.6 Questionnaire complémentaire .............................................................................................. 3 

1.7 Enquête de satisfaction « à chaud » ....................................................................................... 4 

1.8 Enquête de satisfaction ........................................................................................................... 4 

1.9 Rapport intermédiaire ............................................................................................................. 4 

1.10 Rapport final ............................................................................................................................ 4 

1.11 Etablissement .......................................................................................................................... 4 

1.12 Compte Etablissement ............................................................................................................ 4 

1.13 Responsable de compte Etablissement (RCE) ......................................................................... 4 

1.14 Utilisateur Etablissement ........................................................................................................ 5 

1.15 Correspondant ......................................................................................................................... 5 

1.16 Responsable de saisie .............................................................................................................. 5 

1.17 Participant ............................................................................................................................... 5 

1.18 Coordonnateur ........................................................................................................................ 5 

2. Présentation de la page d’accueil.................................................................................................... 6 

2.1 Sans authentification ............................................................................................................... 6 

2.2 Après authentification ............................................................................................................. 7 

3. Fonctionnalités ................................................................................................................................ 8 

3.1 Création d’un compte d’accès ................................................................................................. 8 

3.2 Gestion de son compte ......................................................................................................... 11 

3.3 Gestion du compte Etablissement par le RCE ....................................................................... 15 

3.4 Participer à un programme ................................................................................................... 20 

3.5 Saisie des résultats ................................................................................................................ 25 

3.6 Suivi des programmes ........................................................................................................... 35 

3.7 Contacter un coordonnateur ................................................................................................. 40 

 

 



1. Glossaire métier 

1.1 Comparaison inter-laboratoire (CIL) 
Une comparaison inter-laboratoire, appelée CIL, est un exercice ouvert à tout laboratoire ou organisme 

réalisant des mesures dans les domaines de l’air, de l’eau, ou autre milieu et permettant d’obtenir une 

comparabilité issue des résultats dans le cadre de la surveillance de la pollution du milieu concerné. 

Une CIL peut aussi être l’occasion de valider des projets de norme ou de mobiliser des laboratoires sur 

de nouveaux sujets. 

1.2 Type de CIL 
Chaque CIL peut être catégorisée par le milieu concernée et la nature de la comparaison. On parle de 

type de CIL. Les types répertoriés à l’INERIS sont : 

- Air ambiant 

- Air sur banc à l’émission 

- Air intérieur 

- Eau 

- Expositions professionnelles aux agents chimiques dans l'air des lieux de travail. 

 

1.3 Programme 
Un programme est un ensemble de CILs de même type organisées par un coordonnateur, en général 

pour une année donnée. 

Un programme suit un cycle de vie qui le fait passer par les états suivants : 

- Création d’un programme  → Etat « Initial » 

- Publication d’un programme  → Etat « A venir » 

- Ouverture des essais   → Etat « En cours » 

- Diffusion du rapport final  → Etat « Terminé » 

 

1.4 Type de programme 
Un programme peut être de type public ou de type privé :  

- Un programme de type public fait l’objet d’une annonce en ligne.  

- Un programme de type privé n’est pas publié sur le site web. Les participants y sont invités 

par mail avec un lien d’accès aux inscriptions. 

1.5 Type d’inscription à un programme 
Un programme peut proposer deux types d’inscription : 

- Inscription « CIL non exclusive » : l’établissement peut s’inscrire à toute ou partie de la liste 

de CIL proposées dans le cadre du programme 

- Inscription « CIL exclusive » : l’établissement peut s’inscrire à une seule CIL de la liste 

proposée, la liste proposant plusieurs occurrences de la même CIL. 

1.6 Questionnaire complémentaire 
Lors de la saisie des résultats pour une CIL donnée, il peut être demandé à chaque participant de 

compléter un questionnaire complémentaire. La réponse au questionnaire complémentaire peut être 

obligatoire ou facultative, selon la CIL. 



Dans le cas où le questionnaire complémentaire est facultatif, la réponse doit se faire avant validation 

des résultats de la CIL. Une fois les résultats validés pour la CIL, le questionnaire ne peut plus être 

complétée. 

Dans le cas où le questionnaire est obligatoire, il est à compléter avant de valider les résultats de la CIL 

concernée. Si le participant n’y a pas répondu, la validation des résultats est impossible. 

1.7 Enquête de satisfaction « à chaud » 
Lors de la phase de saisie des résultats pour un programme donné, il peut être demandé à chaque 

participant de compléter une enquête de satisfaction « à chaud ».  

La réponse à l’enquête est facultative, mais doit se faire avant de valider les résultats de la dernière 

CIL du programme. Tant qu’il reste une CIL non validée, l’enquête peut être complétée. Une fois les 

résultats validés pour toutes les CILs du programme, l’enquête ne peut plus être complétée. 

1.8 Enquête de satisfaction 
Tout utilisateur inscrit et participant à un programme, avec le rôle de responsable de saisie ou de 

correspondant (en l’absence de responsable de saisie), peut renseigner l’enquête de satisfaction d’un 

programme. 

L’enquête de satisfaction ne peut être diffusée qu’une fois le rapport final mis en ligne par le 

coordonnateur du programme.  

L’enquête de satisfaction peut être renseignée une fois le rapport final mis en ligne par le 

coordonnateur du programme et tant que le participant n’a pas validé ses réponses à l’enquête.  

1.9 Rapport intermédiaire 
Une fois la phase de saisie des résultats terminée, le coordonnateur du programme réalise l’analyse 

statistiques des résultats et rédige un premier rapport du programme appelé « rapport intermédiaire » 

à destination des participants, pour leur permettre une première lecture des résultats bruts du 

programme. 

1.10 Rapport final 
Une fois l’analyse statistique des résultats terminée, le coordonnateur rédige un rapport définitif 

appelé « rapport final ». 

La publication du rapport final sur le site ouvre l’accès à l’enquête de satisfaction finale à destination 

des participants. 

1.11 Etablissement 
Un établissement est un organisme, généralement un laboratoire, qui s’inscrit et participe à une 

comparaison interlaboratoires (CIL). Un établissement ayant participé à un programme de CIL est 

ensuite référencé dans le site. 

1.12 Compte Etablissement 
Son inscription nécessite la création d’un compte Etablissement.  

1.13 Responsable de compte Etablissement (RCE) 
Le responsable de compte d’un établissement est l’unique utilisateur de cet établissement pouvant 

gérer les informations de l’établissement ainsi que la liste des utilisateurs qui lui sont associés. 



Le premier utilisateur qui s’inscrit pour un établissement endosse le rôle de responsable de compte 

pour cet établissement. 

Le RCE peut aussi désigner un autre RCE parmi les utilisateurs de l’établissement. 

1.14 Utilisateur Etablissement 
Un utilisateur Etablissement est utilisateur s’étant enregistré et rattaché à un compte Etablissement 

qui existait déjà lors de sa demande de compte. 

1.15 Correspondant 
Un correspondant est un utilisateur associé à un établissement donné qui s’est inscrit à un programme 

de CIL et représente son établissement pour ce programme. A ce titre, il peut saisir les résultats mais 

aussi valider les résultats pour ce programme. Il a accès à l’historique de tous les programmes pour 

lesquels il a inscrit et représenté son établissement. 

1.16 Responsable de saisie 
Un responsable de saisie est un utilisateur associé à un établissement donné qui a été désigné par un 

correspondant (ou l’utilisateur ayant inscrit son établissement à un programme) pour être en charge 

de la saisie des résultats de mesure pour un programme de CIL donné. Il peut saisir les résultats de son 

établissement pour ce programme, mais ne peut pas les valider (action réservée au correspondant). 

1.17 Participant 
Un participant est un utilisateur inscrit à un programme de CIL et dont la participation a été validée 

par un coordonnateur. Le correspondant ou le responsable de saisie sont des participants. 

1.18 Coordonnateur 
Un coordonnateur est une personne de l’INERIS en charge de l’organisation de programmes de CIL. Il 

a la responsabilité de définir, d’organiser et de gérer l’exécution du programme pour l’INERIS. 

  



2. Présentation de la page d’accueil 

2.1 Sans authentification 
L’adresse du site est la suivante : https://comparaisons-interlaboratoires.ineris.fr 

Par défaut, la page d’accueil est affichée : https://comparaisons-interlaboratoires.ineris.fr/home 

Un utilisateur non authentifié affichant la page d’accueil pourra accéder aux fonctionnalités 

suivantes : 

o FR|EN : Choix de la langue d’affichage 

o Connexion : connexion à son compte 

o S’enregistrer : Demande de création d’un nouveau compte 

o Les programmes : Consultation des programmes publiés, « à venir », « en cours » et 

« terminé » 

o Contacts : accès aux contacts INERIS en charge de l’organisation des CILs. 
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2.2 Après authentification 
Un utilisateur authentifié peut accéder aux fonctionnalités supplémentaires suivantes : 

- Informations personnelles : gestion de son compte personnel 

- Compte établissement : 

o Consultation du compte de l’Etablissement pour un simple utilisateur 

o Gestion du compte de l’Etablissement pour le responsable de compte 

- Suivi des Programmes : suivi des programmes depuis le menu Programmes 

- Se déconnecter : déconnexion du compte 

 

 

  



3. Fonctionnalités 

3.1 Création d’un compte d’accès 

3.1.1 Demander la création d’un compte 
Pour demander la création d’un compte utilisateur pour son établissement, procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le lien « S’enregistrer » depuis la page d’accueil. 

 

➢ Compléter la première partie du formulaire de demande de compte 

 

o Renseigner le pays de l’établissement 

o Renseigner le numéro de SIRET ou l’identifiant (pour un pays autre que la France) 

o Cliquer sur le bouton « Rechercher » 

La recherche permet de vérifier si l’établissement pour lequel l’utilisateur souhaite 

s’enregistrer n’est pas déjà référencé dans l’application. 

  



➢ Si l’établissement a déjà été créé par un utilisateur de votre établissement 

 

 

 

o Les données de l’établissement apparaissent 

o Compléter l’onglet « Informations utilisateur » avec vos informations 

personnelles 

o Cliquer sur le bouton « Demander la création du compte » 

o L’utilisateur reçoit un mail de confirmation de sa demande à l’adresse mail 

renseignée et avec pour objet « Demande de confirmation de création d'un compte 

Utilisateur » 

  



➢ Si l’établissement n’a jamais été créé sur le site 

 

 
 

o Compléter l’onglet « Informations Etablissement » du formulaire 

o Compléter l’onglet « Informations utilisateur » avec vos informations 

personnelles 

o Cliquer sur le bouton « Demander la création du compte » 

o L’utilisateur reçoit un mail de confirmation de sa demande à l’adresse mail 

renseignée et avec pour objet « Demande de confirmation de création d'un compte 

Responsable de compte Établissement » 

 

3.1.2 Confirmer une demande de compte 
Pour confirmer une demande de création de compte : 

➢ Cliquer sur le lien de confirmation depuis le mail reçu 

➢ Cliquer sur le bouton « Oui, je confirme mon adresse email » 

 

 

Si la demande concerne un nouvel établissement, la demande est transmise aux coordonnateurs 

de CILs. 

Si la demande concerne un établissement existant, la demande est transmise au Responsable de 

compte Etablissement. 

Si la demande est validée, le compte est créé et l’utilisateur reçoit un mail de validation de sa 

demande de création de compte avec tous les éléments nécessaires à sa connexion. 

Si la demande est refusée, la création de compte est annulée.  



3.2 Gestion de son compte 

3.2.1 Connexion à son compte 
Pour se connecter à son compte, l’utilisateur doit procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le lien « connecter » depuis le bandeau du site 

➢ Renseigner son login (adresse mail de l’utilisateur) et son mot de passe 

➢ Renseigner le CAPTCHA 

➢ Cliquer sur le bouton « Connexion » 

 

 
 

3.2.2 Modification de ses données personnelles 
Pour mettre à jour ses informations personnelles, l’utilisateur doit être connecté et depuis le menu 

de gestion du compte : 

➢ Cliquer sur le lien « Informations personnelles » depuis le menu de gestion du 

compte 

 

L’utilisateur accède alors à ses informations personnelles affichées dans un formulaire directement 

éditable : 

o Vous êtes : le rôle attribué à son compte 

o Prénom : son prénom 



o Nom : son nom 

o Mail (utilisé comme login) : son adresse mail 

o Langue préférée : la langue retenue pour l’affichage par défaut 

o Téléphone : son numéro de téléphone professionnel 

o Fax : son numéro de fax professionnel 

o Actif : Le statut de son compte  

 

Il peut réaliser les opérations suivantes : 

- Modifier des données personnelles 

o Apporter les modifications voulues dans les champs du formulaire 

o Cliquer sur le bouton « Mettre à jour » 

- Modifier son mot de passe (cf paragraphe suivant) 

 

 

3.2.3 Modification de son mot de passe 
Pour modifier son mot de passe, l’utilisateur doit procéder comme suit :  

➢ Se connecter 

➢ Accéder à ses données personnelles 

➢ Saisir son nouveau mot de passe dans les deux champs suivants 

o Nouveau mot de passe 

o Confirmation du nouveau mot de passe 

 



 

3.2.4 Réinitialisation du mot de passe 
Dans le cas où l’utilisateur a oublié son mot de passe, il peut demander la réinitialisation de son 

mot de passe depuis la page de connexion. 

 

➢ Cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ? » 

➢ Compléter le formulaire suivant 



 
 

Un mail est envoyé à l’adresse mail renseigné par l’utilisateur avec un lien pour réinitialiser son 

mot de passe. 

➢ Cliquer sur le lien de réinitialisation depuis le mail reçu 

Une page de réinitialisation du mot de passe s’ouvre sur le site web. 

 

➢ Saisir le nouveau de passe dans les deux champs 

➢ Cliquer sur le bouton Réinitialiser 

Le mot de passe est réinitialisé. 

 

  



3.3 Gestion du compte Etablissement par le RCE 

3.3.1 Gestion des données du compte établissement 
La gestion du compte Etablissement est à la charge du Responsable de compte Etablissement 

(RCE). Il ne peut y avoir qu’un seul Responsable de compte Etablissement par Etablissement. 

Pour accéder à la gestion du compte établissement, le RCE doit procéder comme suit : 

➢ Se connecter à son compte 

➢ Cliquer sur le lien « Compte établissement » depuis le menu de gestion du compte 

 

Le site affiche alors une page présentant : 

o les données principales de l’établissement 

o un bouton « Modifier les données »  permettant d’éditer les données de 

l’établissement 

o un bouton « Comptes utilisateurs » permettant d’afficher la liste des comptes 

utilisateurs rattachés à l’établissement 

 



 

3.3.2 Editer les données du compte Etablissement 
Le RCE peut modifier les données du compte de son Etablissement. Pour cela, il doit procéder 

comme suit : 

➢ Cliquer sur le bouton « Modifier le profil de l’établissement » 

 

 

Le RCE peut alors modifier les données suivantes : 

• Onglet « Infos établissement »  

o Raison sociale 

o Pays 

o N° SIRET 

o Code NAF 

o Numéro de TVA intracommunautaire 

o Adresse 

o Complément d’adresse 

o Complément d’adresse 2 

o Code postal 

o Ville 

o Type de CIL préférentiel 

• Onglet « Autres adresses » 

o Adresse de livraison 

o Adresse de facturation 

➢ Modifier les données nécessaires 

➢ Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

Les données du compte Etablissement sont alors mises à jour. 



3.3.3 Afficher la liste des utilisateurs 
Le RCE peut afficher la liste des utilisateurs. Pour cela, il doit procéder comme suit : 

➢ Accéder à la gestion du compte Etablissement 

➢ Cliquer sur le bouton « Comptes utilisateurs » 

Le RCE visualise alors un tableau listant les comptes des utilisateurs rattachés à l’établissement 

avec les informations suivantes : 

o Nom : nom de l’utilisateur 

o Prénom : prénom de l’utilisateur 

o Login (mail) : adresse mail de l’utilisateur 

o Téléphone : numéro de téléphone professionnel de l’utilisateur 

o Rôle : rôle de l’utilisateur pour ce compte Etablissement 

o Dernière connexion : date de dernière connexion de l’utilisateur 

o Statut : statut (actif/inactif) de l’utilisateur 

 

Pour chaque utilisateur de la liste, le RCE peut accéder aux actions suivantes : 

o Afficher le compte utilisateur   

o Modifier le compte utilisateur  

3.3.4 Afficher un compte utilisateur 
Depuis la liste des utilisateurs, un RCE peut afficher le compte d’un utilisateur en procédant comme 

suit : 

➢ Cliquer sur le bouton « Afficher le compte utilisateur »  

La page suivante est alors affichée : 

 



3.3.5 Activer/désactiver le compte d’un utilisateur 
Pour activer ou désactiver compte utilisateur, le RCE doit procéder comme suit : 

➢ Accéder à la gestion du compte Etablissement 

➢ Cliquer sur le bouton « Comptes utilisateurs » 

➢ Cliquer sur le bouton « Modifier le compte utilisateur » 

Le RCE peut alors activer (si compte inactif) ou désactiver (si compte actif) en cliquant sur la case 

à cocher « Actif ». 

➢ Cliquer sur la case à cocher « Actif » 

➢ Cliquer sur le bouton « Mettre à jour » 

Le compte est alors activé ou désactivé (selon l’état précédent). 

Un mail est envoyé à l’utilisateur pour l’informer de l’activation de son compte. Aucun mail n’est 

envoyé en cas de désactivation du compte. 

 

3.3.6 Désigner un nouveau RCE 
Un RCE peut, s’il souhaite confier ce rôle à autre une personne de son établissement, désigner un 

nouveau Responsable de compte établissement. Le choix du nouveau RCE se fera nécessairement 

parmi les utilisateurs déjà rattachés à l’établissement. S’il effectue cette opération, il perd le rôle 

de RCE et le nouvel utilisateur en récupère la charge. 

Pour désigner un nouveau Responsable de compte établissement, le RCE doit procéder comme 

suit :  

➢ Accéder à la gestion du compte Etablissement 

➢ Cliquer sur le bouton « Comptes utilisateurs » 

➢ Cliquer sur le bouton « Modifier le compte utilisateur » pour un utilisateur avec un 

rôle de simple Utilisateur 

➢ Depuis l’écran d’édition du compte utilisateur, sélectionner le rôle « Responsable de 

compte Etablissement » pour cet utilisateur 

➢ Cliquer sur le bouton « Mettre à jour » 

Un mail est alors envoyé à l’ancien RCE et au nouveau RCE. 



 

3.3.7 Validation des demandes de compte utilisateur 
En tant que Responsable de compte Etablissement, le RCE a la charge de valider les demandes de 

compte utilisateur pour son Etablissement. Le RCE doit s’assurer que l’utilisateur est apte à mener 

une participation de son établissement à un programme de CIL. 

Lorsqu’un utilisateur de son établissement effectue une demande de création de compte en 

fournissant le SIRET de l’établissement, la demande est transmise au RCE pour validation. Le RCE 

reçoit un mail qui propose un lien de validation et un lien de refus. Le RCE peut donc valider ou 

refuser la demande de création de compte, en procédant comme suit : 

➢ Sur réception d’un mail de demande de création de compte, le RCE doit dans un 

premier temps vérifier les informations de l’utilisateur 

➢ S’il souhaite valider la demande, cliquer sur le lien de validation depuis le mail reçu 

➢ S’il souhaite refuser la demande, cliquer sur le lien de refus depuis le mail reçu 

Dans les deux cas, un mail sera envoyé à l’utilisateur à l’origine de la demande pour l’informer de 

la décision du RCE. 

  



3.4 Participer à un programme 

3.4.1 Consulter la liste des programmes 
Tout utilisateur, authentifié ou non, peut consulter la liste des programmes publiés depuis la page 

d’accueil. 

Les critères de recherche proposés permettant de filtrer la liste des programmes selon les critères 

suivants : 

o Année : année du programme 

o Type de CIL : type de CIL 

o Etat : état du programme 

o À venir : programme nouveau pour lequel les inscriptions sont ouvertes 

ou le seront prochainement. 

o En cours : programme dont les inscriptions sont closes, et pour lequel le 

rapport final n’a pas encore été publié. Dans cet état, la période de saisie 

des résultats peut être future, en cours, ou passée. 

o Terminé : programme dont le rapport final est disponible. La période de 

saisie des résultats est donc close. 

 
 

Un utilisateur connecté peut également consulter la liste des programmes depuis le menu 

Programme > Suivi des Programmes : 

 

 



3.4.2 Afficher l’annonce détaillée d’un programme 
En cliquant sur le bandeau du programme, l’utilisateur peut afficher l’annonce détaillée du 

programme, précisant notamment : 

o La période d’inscription 

o Les modalités du programme 

 

Le détail du programme apparaît/disparaît par un simple clic sur la ligne le désignant. 

Il contient les informations suivantes : 

o Un texte décrivant le programme. 

o Le nom de chaque CIL avec les documents associés en téléchargement. 

o A l’état ‘A venir’, les dates de début et de fin des inscriptions et un lien ‘S’inscrire 

au programme’. 

o A l’état ‘En cours’, les dates de début et de fin des essais. Durant cette période, un 

lien ‘Saisie des résultats’, et quelques temps après cette période, le rapport 

provisoire en téléchargement. 

o A l’état ‘Terminé’, un lien vers l’enquête de satisfaction finale, et le rapport final 

en téléchargement. 

  



3.4.3 S’inscrire à un programme 
Pour s’inscrire à un programme, un utilisateur doit disposer d’un compte et procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le programme depuis la page d’accueil 

➢ Cliquer sur le lien « S’inscrire à un programme » depuis le détail du programme 

 

 

Si une inscription existe déjà pour son établissement, l’utilisateur se verra afficher un tableau des 

inscriptions de l’établissement offrant la possibilité : 

o De créer une nouvelle inscription 

o De reprendre l’inscription Enregistrée 

 

 

Quel que soit le choix effectué, le formulaire d’inscription est ensuite affiché à l’utilisateur. 

 



➢ Compléter le formulaire d’inscription avec les informations suivantes : 

o Onglet Informations Etablissement 

o Correspondant du programme 

o Responsable de saisie (facultatif) 

o Adresse de livraison (des matériaux d’essai) 

o Onglet Inscription 

o Préférences d’inscription 

o Acceptation des conditions générales de participation 

 

 



➢ Enregistrer son inscription ou Soumettre son inscription 

Enregistrer une inscription permet de revenir la modifier ultérieurement sans l’avoir soumise. 

Une fois soumise une inscription n’est plus modifiable par l’établissement. Seul le coordonnateur 

de la CIL peut encore modifier l’inscription sur demande. 

3.4.4 Modifier les affectations à un programme 
Tant qu’une inscription n’a pas été soumise tout utilisateur de l’établissement peut venir modifier 

l’inscription, et en particulier l’affectation du correspondant et/ou du responsable de saisie. 

Pour cela, l’utilisateur peut procéder ainsi : 

➢ Cliquer sur le lien « S’inscrire à un programme » depuis la page d’accueil 

➢ Modifier le formulaire d’inscription 

➢ Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer les modifications pour 

l’inscription OU cliquer sur le bouton « Soumettre » pour soumettre l’inscription 

avec les modifications apportées. 

 

Pour modifier les affectations une fois l’inscription soumise, se reporter au paragraphe 3.6.2 Gérer 

les affectations à un programme. 

3.4.5 Spécificités d’une inscription à un programme de CIL exclusive 
Pour un programme de CIL exclusive, l’utilisateur doit définir un ordre de préférence pour les 

occurrences de la CIL à laquelle il souhaite participer. 

Le coordonnateur tiendra compte au mieux des préférences d’inscription pour définir la liste des 

établissements participant à chaque occurrence de CIL. 

 

3.4.6 Spécificités d’une inscription à un programme payant 
L’inscription à un programme payant nécessite de fournir un bon de commande ou une intention 

de commande avec l’inscription. 

Le coût de chaque CIL du programme est indiqué dans le tableau des CIL composant le programme. 



Le formulaire d’inscription permet de : 

o Générer une intention de commande 

o Indiquer le numéro de commande 

o Joindre un bon de commande ou une intention de commande 

 

3.4.7 Spécificités d’une inscription à un programme privé 
Un programme privé ne fait l’objet d’une publication d’annonce en page d’accueil. 

L’inscription à un programme privé se fait sur invitation par le coordonnateur de la CIL. Le 

coordonnateur transmet un mail d’invitation à une liste d’établissements. Pour s’inscrire, 

l’utilisateur recevant le mail doit cliquer sur le lien d’inscription fourni dans le mail. 

La procédure d’inscription est ensuite identique à celle décrite au paragraphe 3.4.3 S’inscrire à un 

programme. 

3.5 Saisie des résultats 

3.5.1 Accéder à la saisie des résultats 
Seul le correspondant et le responsable de saisie, si un responsable de saisie a été désigné, peuvent 

accéder à la saisie des résultats pour le programme concerné. 

La saisie des résultats pour une CIL d’un programme est accessible dès lors que la date de début 

des saisies est atteinte, et tant que la date de fin de saisie des résultats n’est pas passée. 

Il est possible d’accéder à la saisie des résultats depuis la page d’accueil pour  

o Soit par la page d’accueil 

o Soit par le suivi des Programmes 

 

Pour accéder à la saisie des résultats depuis la page d’accueil, le correspondant ou le responsable 

de saisie doit procéder comme suit : 



➢ Se connecter 

➢ Depuis la page d’accueil, déplier le programme en cours 

➢ Cliquer sur le lien « Saisie des résultats » pour la CIL en cours 

 

 
 

3.5.2 Saisie des résultats 
Le correspondant et le responsable de saisie d’un établissement pour un programme sont les seuls 

utilisateurs à pouvoir procéder à la saisie des résultats. 

 



 

3.5.3 Enregistrement des résultats saisis 
Le correspondant comme le responsable de saisie a la possibilité d’enregistrer ses saisies de 

résultats tout au long de la période de saisie et tant que les résultats saisis n’ont pas été validés. 

Pour pouvoir enregistrer les résultats saisis pour un onglet, il est nécessaire que tous les champs 

de cet onglet soient complétés. Un onglet partiellement complété ne peut être enregistré et 

bloque l’enregistrement. 

 

 Pour pouvoir enregistrer ses saisies, l’utilisateur doit procéder comme suit : 

➢ Depuis le formulaire de saisie des résultats, compléter les champs onglet par onglet. 

Tout onglet doit être soit entièrement vide, soit entièrement renseigné.  

➢ Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

➢ Si des erreurs apparaissent, corriger les erreurs 

➢ Cliquer sur le bouton à nouveau sur le bouton « Enregistrer » 

 



3.5.4 Validation des résultats saisis 
Seul le correspondant a le droit de valider les résultats saisis. Une fois les résultats validés, ceux-ci 

ne peuvent plus être modifiés. 

Il peut être nécessaire de renseigner un questionnaire complémentaire (si celui-ci présente un 

caractère obligatoire) pour pouvoir valider ses résultats. 

Pour valider les résultats saisis pour son établissement, le correspondant doit procéder comme 

suit :  

➢ S’assurer que tous les onglets ont été complétés 

➢ S’assurer que le questionnaire complémentaire (onglet Compléments) a été 

complété 

➢ S’assurer que l’enquête de satisfaction à chaud (onglet Compléments) a été 

complétée  

➢ Cliquer sur le bouton « Valider les résultats » 

➢ Si des erreurs apparaissent, corriger les erreurs 

➢ Cliquer à nouveau sur le bouton « Valider les résultats » 

➢ Confirmer la validation 

 

 

  



3.5.5 Répondre au questionnaire complémentaire 

Accéder au questionnaire complémentaire 

Le correspondant comme le responsable de saisie a la possibilité de répondre au questionnaire 

complémentaire depuis l’onglet « Compléments ». 

Si la réponse au questionnaire complémentaire est obligatoire, il est indispensable d’y avoir 

répondu pour pouvoir valider ses résultats. 

Pour accéder au questionnaire complémentaire il doit procéder ainsi : 

➢ Accéder à la saisie des résultats 

➢ Cliquer sur l’onglet « Compléments » 

➢ Cliquer sur le lien vers le questionnaire complémentaire 

 

Enregistrer ses réponses au questionnaire complémentaire 

L’utilisateur peut enregistrer ses réponses au questionnaire complémentaire, pour finir de le 

compléter ultérieurement. 

Pour cela il doit procéder ainsi : 

➢ Cliquer sur l’onglet « Compléments » 

➢ Cliquer sur le lien vers le questionnaire 

➢ Complémenter le questionnaire 

➢ Cliquer sur le lien « Finir plus tard » 

 

LimeSurvey propose alors de sauvegarder ses réponses et conserver l’accès à ce questionnaire en 

remplissant le formulaire suivant. 



 

➢ Compléter le formulaire et cliquer sur le bouton « Sauvegarder » 

➢ L’utilisateur reçoit un mail avec les instructions pour terminer de répondre au 

questionnaire ultérieurement 

 

Envoyer ses réponses au questionnaire complémentaire 

Pour compléter le questionnaire complémentaire et transmettre ses réponses, l’utilisateur doit 

procéder comme suit : 

➢ Accéder à la saisie des résultats 

➢ Cliquer sur l’onglet « Compléments » 

➢ Cliquer sur le lien vers le questionnaire 

➢ Complémenter le questionnaire 

➢ Envoyer ses réponses 



 

➢ L’utilisateur reçoit un mail de confirmation de participation au questionnaire 

 

Depuis le formulaire de saisie des résultats, l’utilisateur peut constater avoir bien répondu au 

questionnaire. 

 

Rafraîchir l’état du questionnaire complémentaire 

Il peut être parfois nécessaire pour l’utilisateur de mettre à jour l’état de la page affichant le 

questionnaire complémentaire afin de s’assurer qu’elle est à jour suite à ses dernières actions, 

notamment après avoir répondu au questionnaire. 

Pour rafraîchir l’état de l’onglet Compléments, l’utilisateur doit procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le bouton « Rafraîchir » 



Après rafraîchissement, l’état du questionnaire est mis à jour. 

 

3.5.6 Répondre à l’enquête de satisfaction à chaud 

Accéder à l’enquête de satisfaction à chaud 

Le correspondant comme le responsable de saisie a la possibilité de répondre à l’enquête de 

satisfaction à chaud depuis l’onglet « Compléments ». 

Pour accéder à l’enquête de satisfaction il doit procéder ainsi : 

➢ Accéder à la saisie des résultats 

➢ Cliquer sur l’onglet « Compléments » 

➢ Cliquer sur le lien vers l’enquête 

 

Enregistrer ses réponses à l’enquête de satisfaction à chaud 

L’utilisateur peut enregistrer ses réponses à l’enquête de satisfaction à chaud, pour finir de la 

compléter ultérieurement. 

Pour cela il doit procéder ainsi : 

➢ Cliquer sur l’onglet « Compléments » 

➢ Cliquer sur le lien vers l’enquête de satisfaction 

➢ Complémenter l’enquête de satisfaction 

➢ Cliquer sur le lien « Finir plus tard » 

➢ L’utilisateur reçoit un mail avec les instructions pour terminer de répondre à 

l’enquête ultérieurement 

Envoyer ses réponses à l’enquête de satisfaction à chaud 

Pour compléter l’enquête de satisfaction à chaud et transmettre ses réponses, l’utilisateur doit 

procéder comme suit : 



➢ Accéder à la saisie des résultats 

➢ Cliquer sur l’onglet « Compléments » 

➢ Cliquer sur le lien vers l’enquête de satisfaction 

➢ Complémenter l’enquête de satisfaction 

➢ Envoyer ses réponses 

 

 

➢ L’utilisateur reçoit un mail de confirmation de participation à l’enquête de 

satisfaction 

 

Depuis le formulaire de saisie des résultats, l’utilisateur peut constater avoir bien répondu à 

l’enquête de satisfaction à chaud. 

 



Rafraichir l’état de l’enquête de satisfaction 

Il peut être parfois nécessaire pour l’utilisateur de mettre à jour l’état de la page affichant 

l’enquête de satisfaction à chaud afin de s’assurer qu’elle est à jour suite à ses dernières actions, 

notamment après avoir répondu à l’enquête de satisfaction. 

Pour rafraîchir l’état de l’onglet Compléments, l’utilisateur doit procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le bouton « Rafraîchir » 

 

Après rafraîchissement, l’état de l’enquête de satisfaction est mis à jour. 

 

  



3.6 Suivi des programmes 

3.6.1 Accès à une inscription depuis le suivi des Programmes 
Tout utilisateur d’un établissement peut s’inscrire ou éditer une inscription non soumise depuis le 

suivi des Programmes. 

Pour accéder à une inscription depuis le suivi des Programmes, l’utilisateur doit procéder comme 

suit : 

➢ Cliquer sur le menu « Programmes » / « Suivi des programmes » 

➢ Pour le programme concerné, cliquer sur le bouton « S’inscrire » 

 

Pour procéder à l’inscription, suivre les instructions au paragraphe 3.4.3 S’inscrire à un 

programme. 

3.6.2 Gérer les affectations à un programme 
Tant qu’une inscription n’a pas été soumise tout utilisateur de l’établissement peut venir modifier 

l’inscription, et en particulier l’affectation du correspondant et/ou du responsable de saisie. 

Une fois l’inscription soumise, seuls le RCE et le correspondant pour un programme donné peuvent 

modifier les affectations de l’établissement pour ce programme. La modification des affectations 

pour un programme peut être effectuée à toute étape du programme. 

Pour gérer les affectations, un utilisateur, le RCE ou le correspondant doit procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le menu « Programmes » / « Suivi des programmes » 

➢ Pour le programme concerné, cliquer sur le bouton « Affecter » :  

 

➢ Modifier les affectations 

➢ Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 



 

3.6.3 Accès à la saisie des résultats 
Pour accéder à la saisie des résultats depuis le Suivi des Programmes, le correspondant ou le 

responsable de saisie doit procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le menu « Programmes » / « Suivi des programmes » 

➢ Pour le programme concerné, cliquer sur le bouton « Voir »  

 

 
 

➢ Cliquer sur l’onglet CIL 

➢ Cliquer sur le bouton « Saisie des résultats » 

 

Pour procéder à la saisie des résultats suivre les instructions du paragraphe 3.5.2 Saisie des 

résultats. 

 

 



3.6.4 Accès au rapport final 
Le rapport final n’est généralement accessible qu’au correspondant de l’établissement. Le 

coordonnateur peut toutefois donner la possibilité à tout membre de l’établissement participant 

de consulter le programme. 

Pour accéder au programme, le correspondant doit procéder comme suit : 

➢ Se connecter depuis la page d’accueil 

➢ Déplier le programme concerné désormais affiché à l’état « Terminé » 

➢ Cliquer sur le lien vers le rapport final 

 

3.6.5 Répondre à l’enquête de satisfaction finale 

Accéder à l’enquête de satisfaction finale 

L’enquête de satisfaction n’est accessible qu’au correspondant qui est affecté à ce programme.  

Pour accéder au programme, le correspondant doit procéder comme suit : 

➢ Se connecter depuis la page d’accueil 

➢ Déplier le programme concerné désormais affiché à l’état « Terminé » 

➢ Cliquer sur le lien vers l’enquête de satisfaction 

 



 

Enregistrer ses réponses à l’enquête de satisfaction finale 

L’utilisateur peut enregistrer ses réponses à l’enquête de satisfaction finale, pour finir de la 

compléter ultérieurement. 

Pour cela il doit procéder ainsi : 

➢ Cliquer sur le lien vers l’enquête de satisfaction 

➢ Complémenter l’enquête de satisfaction 

➢ Cliquer sur le lien « Finir plus tard » 

➢ L’utilisateur reçoit un mail avec les instructions pour terminer de répondre à 

l’enquête ultérieurement 

 

Envoyer ses réponses à l’enquête de satisfaction finale 

Pour compléter l’enquête de satisfaction finale et transmettre ses réponses, l’utilisateur doit 

procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le lien vers l’enquête de satisfaction 

➢ Complémenter l’enquête de satisfaction 

➢ Envoyer ses réponses 



 

 

➢ L’utilisateur reçoit un mail de confirmation de participation à l’enquête de 

satisfaction 

 

Depuis le formulaire de saisie des résultats, l’utilisateur peut constater avoir bien répondu à 

l’enquête de satisfaction finale. 

 

Rafraichir l’état de l’enquête de satisfaction 

Il peut être parfois nécessaire pour l’utilisateur de mettre à jour l’état de la page affichant 

l’enquête de satisfaction à chaud afin de s’assurer qu’elle est à jour suite à ses dernières actions, 

notamment après avoir répondu à l’enquête de satisfaction. 

Pour rafraîchir l’état de l’onglet Compléments, l’utilisateur doit procéder comme suit : 

➢ Cliquer sur le bouton « Rafraîchir » 



 

Après rafraîchissement, l’état de l’enquête de satisfaction est mis à jour. 

 

 

3.7 Contacter un coordonnateur 
Pour contacter un coordonnateur, cliquer sur le lien vers la page des Contacts disponible en pied de 

page. La page affiche les coordonnées de chaque coordonnateur par type de CIL. 

 

 


