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[bookmark: _Toc173765720]Objectif
Après la mise en service, les gestionnaires du changement et les superutilisateurs seront à la recherche de ressources pour maintenir le niveau d’engagement, afin d'atteindre les objectifs d'adoption et de soutenir l'amélioration continue des utilisateurs. Bien que des formations de rappel et des manuels d'utilisation soient des ressources importantes, parfois la mise en place de petits actions ciblées - ou de micro-apprentissage - peuvent s’avérer bénéfiques.    
Ce recueil de trucs et astuces peut être utilisé de diverses manières pour soutenir l'apprentissage :
· Partagez-en un en préambule de vos réunions d’équipe
· Utilisez-les comme contenu d’un bulletin électronique
· Mettez-les à disposition de vos équipes sur un Intranet
· Etc.
Pour rendre ces conseils encore plus pertinents pour les utilisateurs, envisagez d'inclure une capture d'écran de votre instance comme repère visuel.
[bookmark: _Toc173765721]Module de D’engagement des parties prenantes
Utilisation des favoris
	Un moyen pratique d'accéder rapidement aux pages est de les mettre en favoris. Une fois mis en signet, vous pouvez ensuite les organiser en dossiers pour une navigation rapide et facile.
Vous pouvez créer des favoris pour la plupart des pages de l'application Boréalis, notamment :
· Des enregistrements spécifiques (individus, plans de participation…)
· Des listes de résultats de recherche
· Des cartes spécifiques
· Des vues de calendrier filtrées
· Des rapports et widgets
 
	Gérer vos favoris 
 


 
Recherche d'enregistrements
	Trouver des enregistrements dans le système peut sembler intimidant lorsque vous commencez tout juste à l’utiliser. Voici trois façons faciles de trouver ce que vous cherchez !
1. Utilisation de la fonction de recherche
2. Utilisation d'en-têtes de colonne
3. Utilisation de filtres rapides
	Rechercher le dossier d'un individu 
 


 
Personnalisez vos pages de liste
	Y a-t-il trop de colonnes disponibles dans la liste détaillée des personnes ? Vous ne voyez pas les colonnes dont vous avez besoin ?
Saviez-vous que vous pouvez personnaliser vos pages de liste (par exemple, la page de liste Personnes, la page de liste Communications, etc.), pour améliorer la façon dont les informations sont affichées et faciliter votre travail ?
Les superutilisateurs peuvent également utiliser les options de personnalisation pour optimiser l'affichage des informations de tous ceux qui utilisent une vue non personnalisée.
	Personnaliser vos pages de liste 


 
Mises à jour par lots
	Vous venez de découvrir que plusieurs de vos enregistrements, que ce soit des individus, organisations, communications, plans de participation, doivent être mis à jour avec la même valeur ?   
Vous pouvez facilement les mettre à jour en utilisant la fonction de « mise à jour par lots ». Ajoutez ou modifiez facilement le champ de plusieurs enregistrements en même temps, pour vous éviter un travail manuel et répétitif.  
	La gestion des doublons et le traitement par lot 
 


 
Conversion de personnes en membres du personnel
	Vous avez enregistré une personne comme individu et il est maintenant membre de votre équipe ? Pas de problème : vous pouvez facilement convertir une personne en Employé. Il suffit d'utiliser le menu ‘Actions’ dans le coin supérieur droit de la fiche de la personne. Si vous avez créé 2 fiches de membre du personnel pour la même personne, vous pourrez également les fusionner.
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Utilisation de listes de distribution pour ajouter en bloc des parties prenantes
	Ajouter des participants à des communications permet de créer des relations entre individus et vous permet, à vous et à votre équipe, de tirer parti des options de rapport et de tri dans Boréalis.
En utilisant des listes de distribution, vous pouvez ajouter plusieurs parties prenantes à la fois à des communications, des plans de participation… Ce qui vous permet de gagner du temps !
	Ajouter les membres d'une liste de distribution à une communication 
 


 
Correction des erreurs
Modifier un enregistrement
	Les enregistrements sont la base de toute l'information disponible dans le système.  Il est important de pouvoir les consulter et ensuite d’acquérir la capacité de les créer, de les modifier, de les supprimer ou de les désactiver.
Les personnes, les organisations, les communications, les griefs sont des exemples d’enregistrements dans Boréalis.
	Utiliser les enregistrements 
 


 
Annuler une importation
	Si votre profil vous permet d'importer des données, il se peut que vous hésitiez avant d'importer des informations dans Boréalis, surtout si vous le faites pour la première fois. Vous voudrez peut-être faire quelques tests avant de faire votre import final !
Mettez-vous à l'aise : vous avez le pouvoir d'annuler une importation jusqu'à 7 jours après l'avoir effectué, à condition que vos données n'aient pas été liées à d'autres enregistrements entre-temps.
	Annuler une importation 
 


 
Fusionner des doublons
	La fonctionnalité de fusion des parties prenantes identifie les doublons potentiels en fonction des similitudes de noms. Il reconnaît également d'autres informations pour identifier les doublons, comme les surnoms, les courriels, l'organisation, la localisation, etc. L'outil permet aux utilisateurs de fusionner ou de rejeter des doublons potentiels en quelques clics, pour garantir l'intégrité des données.
Les parties prenantes devraient être fusionnées lorsqu'il existe plus d'un enregistrement dans le système qui fait référence à la même personne ou entité. Si ce travail de nettoyage de données n’est pas fait régulièrement, il peut empêcher le suivi approprié des interactions avec cette partie prenante.
	Gérer les doublons et les fusions des parties prenantes 
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[bookmark: _Toc173765722]Complément Outlook
Trouver les coordonnées des parties prenantes
	Ne perdez plus de temps à faire des allers-retours entre votre boîte aux lettres et Boréalis : Grâce au complément Gmail ou Outlook, vous pouvez rechercher directement des personnes stockées dans Boréalis à partir de votre boîte aux lettres !
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	Rechercher des parties prenantes via le complément Outlook 
 


 
Envoi d'courriels par lots à l'aide du complément
	Ce gestionnaire de courrier Boréalis vous permet de d’envoyer plusieurs communications par courriel vers Boréalis en une seule manipulation
Après avoir identifié les courriels que vous souhaitez envoyer vers Boréalis, vous pouvez les transférer en un seul courriel vers Boréalis, qui va ensuite recréer autant de communications, de type courriel, dans la plateforme.
	Créer plusieurs communications par courriel dans Boréalis avec Outlook 
 


 
Affichage d'une communication que vous avez précédemment envoyée vers Boréalis
	Après avoir envoyé un courriel à Boréalis, vous devriez avoir reçu un courriel automatisé du système. Ce courriel vous permettra de valider si votre communication a été traitée avec succès par le système et vous alertera si une erreur s’est produite pendant le traitement.
Si vous avez peut-être supprimé ce courriel ou si souhaitez simplement consulter dans Boréalis l’enregistrement créé, par exemple pour ajouter des détails ou apporter des modifications, vous pouvez le faire en cliquant sur l’courriel envoyé : Le complément vous fournira le lien vers l’enregistrement.
	Envoyer une communication à Boréalis (Outlook sur ordinateur de bureau) 
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Personnalisation des widgets dans les rapports
	Lors de la création d'un rapport personnalisé, vous pouvez utiliser des widgets système ou des widgets créés par vos collègues.
Plusieurs options de gestion et de mise à jour s'offrent à vous, dépendamment de votre profil utilisateur et de la propriété de votre rapport (public / privé).
Il est également important de noter que si vous modifiez un widget, la modification sera visible dans tous les rapports utilisant ce widget. Si vous ne voulez modifier un widget que dans un rapport, vous pouvez le dupliquer ou personnaliser le widget dans ce rapport uniquement.
 
	Éditer les widgets d'un rapport 
 


 
Filtres de rapport
	Les filtres de rapport Boréalis sont un outil puissant pour permettre des rapports faciles à plusieurs niveaux. En un mot, les filtres de rapport vous permettent de créer un rapport avec plusieurs widgets, puis de filtrer tous ces widgets à la fois à l'aide de vos nouveaux filtres de rapport.
Cela pourrait vous être utile si :
· Vous êtes responsable d'une équipe et souhaitez filtrer votre rapport de gestion sur un membre du personnel pour votre rencontre hebdomadaire
· Vous souhaitez parcourir les résultats entre des plages de dates spécifiques
· Vous souhaitez restreindre un tableau de bord global à certaines personnes, plans de participation ou localisations.
	Ajouter des filtres de rapport à votre rapport 
 


 
Rapports planifiés
	Les rapports vous permettent d'afficher et de partager des informations pour mieux exploiter les données de l'application Boréalis. Pour faciliter le partage d’informations, après la création d'un rapport, vous avez la possibilité de définir un envoi automatique de ce rapport, à la fréquence souhaitée aux utilisateurs de votre choix.
	Programmer l'envoi automatisé d'un rapport 
 


 
Ajouter des info-bulles pour un champ (Superutilisateurs uniquement)
	L'obtention de données de bonne qualité repose sur le fait que tous les utilisateurs ont la même compréhension de ce qui devrait être enregistré dans le système. L'utilisation d'info-bulles peut garantir que tous les utilisateurs aient la même compréhension du type d’information attendu.
Boréalis offre des options de configuration avancées pour la gestion des dictionnaires de données. En ajoutant des descriptions aux valeurs de vos dictionnaires de données, vos utilisateurs peuvent voir la signification des options disponibles pour un champ donné.
	Ajouter une infobulle sur les valeurs de vos dictionnaires de données 
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