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Le site de demande, créé par SurveyMonkey, permet au CRDI d’annoncer, d’accepter et d’examiner les demandes en lien avec un appel a candidature.
Chacun des sites liés a un programme s’appelle un site d’appels pour les candidatures en ligne. La configuration et le fonctionnement de ces sites sont
assurés par les administrateurs des appels pour les candidatures. A titre d’évaluateur, vous avez la responsabilité d’examiner les demandes qui vous
sont attribuées.

Acces au site d’appels pour les candidatures

Nouveaux utilisateurs
externes

1.

Vous recevez un courriel
de configuration du
compte évaluateur envoyé
par un administrateur
d’appels pour les
candidatures contenant
un lien d’utilisateur
unique au site d’appels
pour les candidatures du
programme’.

2. Cliquez sur le lien fourni
dans le courriel.

3. Saisissez votre prénom et
votre nom, puis créez un
mot de passe? dans le
formulaire en ligne.

4. Cliquez sur Soumettre.

5. Cliquez sur Evaluateur (le
cas échéant).

6. Cliquez sur Démarrer pour
le concours souhaité.

Remarques :

Utilisateurs inscrits

1. Allez au site https://idrc-

crdi.smapply.io/.
2. Cliquez sur Connexion.
3. Sélectionnez
SurveyMonkey Apply.
4. Saisissez votre adresse
électronique et votre
mot de passe.

5. Cliquez sur CONNEXION.

6. Cliquez sur Evaluateur
(le cas échéant).

7. Cliquez sur Démarrer
pour le concours
souhaité.

Utilisateurs internes

1. Allez au site https://idrc-

crdi.smapply.io/.

2. Cliquez sur Connexion.

3. Sélectionnez IDRC
Employees / Employés
du CRDI.

4. Entrez votre courriel de
réseau.

5. Cliquez sur Suivant.

6. Entrez le mot de passe
de votre réseau.

7. Cliquez sur Ouvrir une
session.

8. Cliquez sur Rester
connecté.

9. Cliquez sur Evaluateur.

10. Cliquez sur Démarrer
pour le concours
souhaité.

Réinitialisation du mot de
passe

1.

Cliquez sur Mot de passe
oublié dans la page
d’accueil du site d’appels
pour les candidatures.
Entrez I'adresse courriel
associée a votre compte
FluidReview.

Cliquez sur le bouton
Envoyer instructions.
Cliquez sur le lien fourni
dans le courriel’ recu.
Créez un nouveau mot
de passe?.

Cliquez sur le lien pour
retourner a la page
d’accueil et vous
connecter.

TLes courriels de configuration du compte évaluateur et de réinitialisation du mot de passe peuvent atterrir dans les dossiers de courriels
indésirables, de pourriels ou de mise en quarantaine. Vérifiez ces dossiers si vous n’avez pas encore regu le courriel en question.

2Le mot de passe que vous créez doit avoir au moins huit caractéres et inclure une lettre majuscule, une lettre minuscule, un chiffre et un
caractere spécial.

Page sommaire de I"évaluateur

Pour accéder a votre page personnalisée de Sommaire de I'évaluateur, cliquez sur Démarrer dans votre tableau de
bord d'examen a c6té du concours que vous souhaitez commencer a examiner.

Actions et boite
de sélection :
cliquez sur la boite
de sélection d'une
ou de plusieurs
candidatures pour

IDRC - CRDI
« Return to admin

IMTD Demo / Testing [Z

Pre-Screening

[2] Review Dashboard

You are currently logged in as: Al Testusers

EN ~

Al Testusers ~

Continuer a évaluer :
cliquez ici pour
reprendre |a ou vous
vous étes arrété.

Recherche : entrez ici le

télécharger les nom ou l'identifiant
candidatures ou ‘ 0 selected All applications v Q search... ’- d,un demandeur pour Ie
les évaluations D o Full Name Last Submitted Your Score Average Score (All Stages) retrouver rapidement.
pour les articles
A e o —g DEM0-0000000004 AppSol IMTD 2019 Sep 9 07:40 PM (EDT) &- Les points de
pour exporter suspension (...) : cliquez
toutes les shofing1-10f1 10 perpage v Page 1 v ici pour visualiser ou
évaluations. 1 télécharger
I'application, pour
Statut de ID : trouvezici || Nom Cliquez sur la || Une fois Lorsque la Démarrage : t,éIéCha.rger votre
I'évaluation : le numéro complet : fleche vers le || que vous demande est || cliquez ici évaluation ou pour
d'identification || cette bas pour avez évaluée au pour lancer ?xporte.r toutes les
D FEB . || de la demande || colonne modifier le terminé cours de 'examen de || €valuations.
COMTETCE générée parle || indique le nombre de une plusieurs la demande
Commencé || systeme. Vous || nom demandes évaluation, || étapes, la souhaitée.
@ mais pas pouvez complet du || visibles par la note de note
terminé également demandeur || page. |'évaluation || moyenne
Terminé comrrjehger .a;.JparaTtra apparait ici.
une révision en ici.
cliquant sur les
liens de cette
colonne.

o
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Evaluation d’une demande

Affichages paralléles (option d’affichage recommandée)

Ce type d’affichage divise I’écran en montrant le document de référence dans le panneau gauche et le formulaire
d’évaluation dans le panneau droit.

Pour choisir ce type d’affichage, cliquez sur le lien portant le titre de la demande qui se trouve dans la colonne des
Soumissions a la page sommaire de I’examinateur.

H [ [FReview Dashboard @ ~ EN ~ Al Testusers . s A
Cliquez sur le nom ey IR omeen ] | CliQUEZ SUT CeS icOnes
du concours pour DEVo.0000000004 © vourroriw = - | pour modifier

s er
revenlr? la page de Q. s @ . ? . I aﬁ"lchage de votre
Sommaire de formulaire
I'évaluateur. g o — d'évaluation. Pour
Privacy Agreement 1§0-0% complete N Comments o .
q T e e ) plus d'informations,
Sommaire (par B .
défaut) - affiche un @ D Privacy Statement N CquUeZ
. ) @ Taskinsti uction g'
sommaire de la
demande/des détails Privacy Statement and Terms of Use To display score, click "Save and Continue". Enregistrez et
de évaluation. @[] 2 Uploa Sampleof iork e naviguez entre les
@ Task instruction .
td I Privacy Statement and Terms of Use (1) i pages dU .formUIallre
Aller a (sous r— d'évaluation a l'aide
Demande) : utilisez ' | des boutons
ce bouton pour vous | | VISUALISER EN Demande : Evaluations : Il est possible de Enregistrer le
déplacer entre les PLEIN ECRAN (sous || cliquez ici pour || cliquez ici pour redimensionner brouillon et
sections de la Demande) : cliquez || voir la demande || consulter les chacun des Enregistrer et
demande. ici pour visualiser en cours évaluations déja panneaux : cliquez continuer.
une piéce jointe d'examen. effectuées sur cette || sur le bord intérieur
spécifique en mode demande. et faites glisser. Une fois I'évaluation
plein écran. terminée, cliquez sur
le bouton MARQUER
COMPLET.

Changer la vue de votre formulaire d'évaluation
E Minimiser : Afficher uniquement une fenétre contextuelle du formulaire d'évaluation.
@ Elargir : Afficher uniquement une fenétre contextuelle du formulaire d'évaluation.

Affichages paralleles : afficher le formulaire de demande et d'évaluation dans une vue cote a cote (vue par défaut).

Conseils a I'intention des évaluateurs
e |l est recommandé d'utiliser le navigateur Chrome lorsque vous accédez a Apply.
e Il vous est conseillé d’utiliser les affichages paralléles, car ils affichent les documents appropriés sur un seul écran.

o Utilisez la barre de défilement (au centre des affichages paralléles) au moment de lire les documents de référence
pour redimensionner les panneaux.

e Sivous devez laisser de c6té un instant I'examen d’une demande pour démarrer une autre application (Word,
Excel), cliguez sur Sauvegarder et poursuivre. Cette manceuvre vous permettra de reprendre la ou vous étiez rendu,
méme si vous avez quitté le site, sans perdre les notes et les commentaires que vous aviez déja faits.

e En tout temps, vous pouvez modifier ou supprimer un examen déja effectué. Pour modifier ou reprendre |I'examen
d’un formulaire d’évaluation, cliquez sur Modifier ou, pour le supprimer, cliquez sur Supprimer dans la page
sommaire de I’examinateur . La note originale sera supprimée et recalculée en fonction des nouveaux choix que
vous effectuerez dans le formulaire en question.
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Télécharger a partir du site d’appels pour les candidatures

Les évaluateurs qui préferent examiner les documents a I’extérieur du site d’appels pour les candidatures ou qui ont

des écrans doubles peuvent télécharger ou imprimer les documents d’une demande ou de toutes les demandes qui

leur sont attribuées.

Télécharger une seule demande

Pour télécharger un fichier zip des documents d’une
seule demande :

1.
2.

Aller a la page de Sommaire de |'évaluateur.

Cliquez sur les points de suspension (...) a coté de la
demande souhaitée.

Sélectionnez Télécharger la demande.

Personnalisez votre téléchargement dans la fenétre
contextuelle Options de téléchargement, puis cliquez
sur Télécharger lorsque vous étes prét.

. Cliquez sur Télécharger dans la nouvelle fenétre.

Télécharger certaines demandes assignées

Pour télécharger certaines demandes :

1.
2.

5=

Aller a la page de Sommaire de |'évaluateur.

Cliquez sur les cases situées a coté des soumissions a
télécharger (a gauche de la colonne Soumission).
Cliquez sur le menu déroulant Actions.

Sélectionner Téléchargez les demandes.
Personnalisez votre téléchargement dans la fenétre
contextuelle Options de téléchargement, puis cliquez
sur Télécharger lorsque vous étes prét.

Cliquez sur Télécharger dans la nouvelle fenétre.

Les demandes assignées sélectionnées sont téléchargées
dans un fichier zip, chaque demande ayant son propre
sous-dossier dans le fichier zip.

Télécharger un formulaire d'évaluation complété

Pour télécharger le formulaire d'évaluation complété

pour une seule demande :

1.
2.

Aller a la page de Sommaire de |'évaluateur.
Cliquez sur les points de suspension (...) a coté de la
demande souhaitée.

Sélectionnez Télécharger mon évaluation.

Cliquez sur Télécharger dans la nouvelle fenétre.

Télécharger une tache de demande spécifique

Pour télécharger une tache spécifique de la demande :

1.
2.

e

Aller a la page de Sommaire de I'évaluateur.

Cliquez sur les points de suspension (...) a coté de la
demande souhaitée.

Sélectionnez Télécharger la demande.

Sélectionnez Choisir les taches de la demande dans la
fenétre contextuelle Options de téléchargement et
sélectionnez la tache dans le menu déroulant de
droite.

Cliquez sur Télécharger dans la nouvelle fenétre.

Télécharger toutes les demandes

Pour télécharger toutes les demandes qui vous sont

attribuées :

1.
2.

5=

Aller a la page de Sommaire de I'évaluateur.
Sélectionnez la case dans |'en-téte du tableau pour
sélectionner toutes les demandes.

Cliquez sur le menu déroulant Actions.

Sélectionner Téléchargez les demandes.
Personnalisez votre téléchargement dans la fenétre
contextuelle Options de téléchargement, puis cliquez
sur Télécharger lorsque vous étes prét.

Cliquez sur Télécharger dans la nouvelle fenétre.

Les demandes assignées sont téléchargées dans un
fichier zip, chaque demande ayant son propre sous-
dossier dans le fichier zip.

Télécharger tous les formulaires d'évaluation
complétés

Pour télécharger tous les formulaires d'évaluation

complétés :

1.
2.

=

Aller a la page de Sommaire de I'évaluateur.
Sélectionnez la case dans I'en-téte du tableau pour
sélectionner toutes les demandes.

Cliquez sur le menu déroulant Actions.
Sélectionnez Télécharger mes évaluations.

Cliquez sur Télécharger dans la nouvelle fenétre.

Remarque : Au moment d’imprimer des demandes ou des formulaires d’évaluation multiples, la compression des

données peut prendre quelques minutes si le nombre de fichiers correspondant est élevé.
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