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Les noms ENERGY STAR et PORTFOLIO MANAGER et le symbole ENERGY STAR sont des marques déposées au Canada par l’Environmental 
Protection Agency des États-Unis, dont l’administration et la promotion relèvent de Ressources naturelles Canada.

 Série « Comment faire » 

Comment répondre aux demandes de données dans Portfolio 
Manager® 

L’outil ENERGY STAR Portfolio Manager vous aide 
à mesurer et à suivre la consommation d’énergie et 
d’eau, la quantité de déchets et de matériaux, et les 
émissions de gaz à effet de serre de vos bâtiments, 
et ce, dans un environnement sécurisé en ligne. 
Vous pouvez utiliser les résultats pour identifier les 
bâtiments non performants, établir des priorités 
d’investissement, vérifier les améliorations en matière 
d’efficacité énergétique et obtenir une reconnaissance 
pour un rendement énergétique supérieur. 

Portfolio Manager permet aux organisations qui 
souhaitent collecter des données auprès d’une variété 
d’individus de développer et d’utiliser une Demande de 
données personnalisée au sein même de l’outil. Il se 
peut que vous receviez des demandes de données 
d’autres utilisateurs ou d’autres organisations afin de fournir des données sur vos propriétés ou vos 
portefeuilles dans le cadre d’un programme ou d’une initiative. Chaque demande comprend un lien qui 
vous dirige vers Portfolio Manager et vous fournit les directives afin de remplir la demande de données. 

On utilise souvent ce processus dans les entités administratives où il existe des programmes volontaires 
d’analyse comparative ou des politiques obligatoires d’analyse comparative et de divulgation de la 
consommation énergétique. 

Répondre à une demande de données n’est pas la même chose que partager l’entièreté d’un compte 
d’une propriété avec un contact, car, lorsque vous répondez à une demande, vous divulguez 
uniquement l’information précisée dans le gabarit. 

Pour répondre à une demande de données, vous n’avez qu’à suivre les étapes présentées dans ce 
document. 

Accéder à la demande 

Lorsqu’un autre utilisateur de Portfolio Manager fait une demande de données, il fournit un lien pour y 
accéder. Ce lien peut être fourni par courriel, dans un document d’information ou affiché sur un site Web 
public.  

Cliquez sur le lien et ensuite connectez-vous à Portfolio Manager lorsque vous y êtes invité. Vous serez 
dirigé vers la page Répondre à une demande de données. Dès que vous aurez accédé une première 
fois à la demande de données en cliquant sur le lien externe, cette demande figurera de manière 
permanente dans votre compte Portfolio Manager à l’onglet Rapports et vous pourrez y accéder en  

tout temps. 

1. Accéder à la demande.

2. Préparer une réponse.

3. Afficher un aperçu de la réponse.

4. Alertes de qualité des données

5. Soumettre une réponse.

Processus pour répondre aux 
demandes de données 
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Préparer une réponse 

Sur la page Répondre à une demande de 
données, fournissez l’information demandée 
pour chaque section. Dans la section À 
propos de votre réponse, sélectionnez 

l’utilisateur dont les données sont soumises. 

 Sélectionnez moi-même pour soumettre 

la réponse en votre propre nom. 

 Sélectionnez une autre personne pour 

choisir un contact avec qui vous êtes 
associé et sélectionnez-le à partir de la 

liste déroulante, ou cliquez sur Ajouter 
un contact pour en ajouter un. 

Dans la section Votre réponse, sélectionnez 
l’information à inclure dans la réponse. 
 

 Période : Sélectionnez une période à 

partir du menu déroulant. Si le demandeur 

a déjà précisé une période, vous ne 

pourrez pas la changer. REMARQUE : 

Portfolio Manager génère des paramètres 

annuels; le mois que vous choisissez est 

le dernier mois de la période de rapport de 

12 mois. Par exemple, la sélection 

Décembre 2018 générera des paramètres 

pour la période du 01/01/2018 au 

31/12/2018. 

 

 

 

 

 
 

 Propriétés : Sélectionnez le nombre de 

propriétés à inclure dans la réponse. Si 

vous sélectionnez Propriétés multiples, vous devez préciser quelles propriétés inclure. 

Cliquez sur Choisir les propriétés, choisissez les propriétés à partir de la liste et cliquez sur 

Appliquer la sélection. Si votre compte possède de nombreuses propriétés, vous pouvez 

rapidement repérer celles à inclure dans votre réponse en les triant en fonction du nom du 

groupe, de la fonction primaire et de l’emplacement ou en utilisant la fonction Filtre. 

Cliquez sur Générer un aperçu de la réponse après avoir rempli chaque section de la page 
Répondre à une demande de données. 
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Afficher un aperçu de la réponse 
 
Après avoir généré un aperçu de la 

réponse, vous pouvez l’afficher dans 

l’onglet Rapports. Vous verrez une 

notification dans la section Gabarits et 

rapports lorsque votre aperçu est 

disponible. 

Vous pouvez afficher un aperçu de votre 

réponse avant de l’envoyer. 

 

 Sélectionnez Afficher un aperçu de la réponse dans le menu déroulant à côté du nom du rapport 

pour revoir la réponse dans la fenêtre de votre navigateur. 

 Sélectionnez Télécharger l’aperçu vers Excel pour revoir l’information dans Excel®. 

REMARQUE : Si vous voulez sélectionner différentes propriétés ou périodes pour votre réponse, 

sélectionnez Modifier les propriétés et la période. Si vous apportez ces changements aux données 

de vos propriétés ou faites d’autres changements, sélectionnez Générer une réponse mise à jour 

dans le menu déroulant et inscrivez l’information dans la page Répondre à la demande de données. 

Si vous sélectionnez Supprimer la réponse, la réponse ne sera pas diffusée et sera supprimée de 

votre compte. Vous devrez retourner au lien Demande de données pour avoir accès à la demande et 

commencer une nouvelle réponse. 

 

Alertes de qualité des données 

Les Alertes de qualité des données de Portfolio Manager indiquent clairement les erreurs et les 
omissions afin qu’elles puissent être corrigées et réparées avant que vous ne fassiez parvenir votre 
réponse à la demande de données. Si Portfolio Manager détermine que vos mesures de consommation 
d’énergie ou d’eau ne peuvent être calculées pour une ou plusieurs propriétés visées par la demande, 
une boîte d’alerte de couleur rose s’affiche après avoir généré l’aperçu de la réponse. Vous constaterez 
également la présence d’une icône d’avertissement vis-à-vist la demande de données dans la section 
Gabarits et rapports. 
 

 

Cliquez sur En savoir plus pour ouvrir la page d’alerte qui dresse la liste de toutes les propriétés 
concernées. Des liens fournis dans les alertes vous mèneront directement à l’écran où vous pourrez 
corriger l’erreur. 
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Au bas de la page d’alerte figurent trois options : 

1. « Je veux Réviser/modifier ces propriétés. » Révisez et modifiez les propriétés afin d’adresser l’alerte, 
puis générez un nouveau rapport et soumettez les données. 

2. « Je veux Générer une réponse mise à jour. » Générez un nouveau rapport pour tenir compte des 
changements et corrections apportées depuis le dernier rapport. 

3. « Je veux le Soumettre quand même. » Ne tenez pas compte des alertes et soumettez quand même 
les données pour répondre à la demande de données. 
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Après avoir mis à jour vos propriétés pour corriger les erreurs ou adresser les omissions, cliquez sur 
Générer une réponse mise à jour pour actualiser le rapport. Si des alertes demeurent présentes, la 
boîte d’alerte rose s’affiche à l’onglet Rapports après avoir généré le rapport mis à jour. 

 

 

 

 
 

Soumettre une réponse 

Après avoir  révisé et validé les données 
dans le rapport, sélectionnez Envoyer la 
réponse à partir du menu déroulant Action 
vis-à-vis le nom du rapport. 

Sélectionnez les options sur la page 
Confirmer la réponse à la demande 
de données. 

 Sélectionnez les autres personnes qui 

devraient recevoir un courriel de 

confirmation. Pour ajouter un contact, cliquez 

sur Contacts dans le coin supérieur droit. 

 Sélectionnez le format de vos données 

pour la pièce jointe par courriel. 

 Apposez votre signature numérique sur 

votre réponse en entrant votre nom 

d’utilisateur et votre mot de passe puis 

cliquez sur Signer la réponse 

électroniquement. 

Cliquez sur Envoyer les données pour envoyer vos données et terminer votre réponse. Vous 
recevrez un courriel de confirmation avec un accusé-réception et une copie des données 
soumises. 

 

 

Pour en savoir plus sur Portfolio Manager, visitez ENERGY STAR pour les bâtiments. 

Pour obtenir des réponses à vos questions, communiquez avec Ressources naturelles Canada. 

En savoir plus! 

https://www.rncan.gc.ca/efficacite-energetique/energy-star-canada/energy-star-pour-les-batiments/3692?_ga=2.9868022.2130767235.1594043094-1512543256.1594043094
mailto:nrcan.buildings-batiments.rncan@canada.ca
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