ENERGY STAR
Portfolio Manager Série « Comment faire »

Comment entrer les données des services publics dans Portfolio Manager

L’outil ENERGY STAR Portfolio Manager de I’Environmental Protection Agency (EPA) vous
aide a mesurer et a suivre la consommation énergétique, la consommation d’eau et les
émissions de gaz a effet de serre de vos batiments et ce, dans un environnement sécurisé en
ligne. Vous pouvez utiliser I'outil pour identifier les batiments non performants, établir des priorités
d’investissement et vérifier les améliorations en matiére d’efficacité.

Rien de plus simple et rapide que d’entrer les données des services publics dans Portfolio Manager.
Il existe trois fagcons d’entrer les données énergétiques et sur I'eau pour votre propriété ou votre
portefeuille :

V" entrer les données manuellement (créer/mettre a jour un compteur a la fois).

v’ télécharger les données a I'aide de gabarits de tableurs (créer/mettre a jour plusieurs compteurs a la
fois).

v' travailler avec des fournisseurs tiers qui échangent les données directement avec Portfolio Manager
par le biais de services Web.

1  Entrer les données sur les services publics manuellement

Il est facile d’entrer les données sur les services publics manuellement dans Portfolio
Manager a 'aide des commandes et des directives étape par étape. Suivez ces étapes pour ajouter
des compteurs et entrer les données de facturation pour toute propriété dans votre compte Portfolio
Manager, y compris les propriétés nouvellement inscrites, ainsi que celles qui sont dans votre
portefeuille depuis un certain temps.

Créer un nouveau compteur (ou de nouveaux compteurs)

Dans la page principale de votre

propriété cliquez sur I’onglet A propos de vos compteurs pour Ecole Diomedeidae

Veillez entrer ci-dessous les renseignements sur vos nouveaux compteurs_ |l faut inscrire les unités et la premiére date de facturation du compteur. Vous pouvez

Compteu rs . également changer le nom du compteur.
1 Compteur énergétique pour Ecole Diomedeidae (cliquez sur une cellule du tableau pour la modifier)
1. Cliquez sur Aj
9 !OUt-er un autre Other | peteide . Date de la demiére  ENUTST
compteur. Sélectionnez les 1 Mom du comprour  Typo Type  Unies pomere  Awi | LEAT comme
sources d’énergie ou d’eau qui o | Compeur BRI | 1o eoon
’ H Y Y du réseau
s’appliquent a votre propriété. e
Sélectionnez des cases Alouter nsenyes

supplémentaires au besoin,
indiquez combien de compteurs

1 Compteur d'eau pour Ecole Diomedeidae (cliquez sur une cellule du tableau pour la modifier)

Date de la derniére

vous voulez ajouter pour chaque £ Mom ducompieur  Type Type | Unités [ |57 e
type de service et cliquez ensuite 1| Touslos comptows 4030 | o, it us
Sur CommenceZ! X supprimer les entrées sélectionnées

Ajouter une entrée

m Aanles

Juillet 2013 1



2. Cliquez sur une cellule vide du tableau pour modifier I'information dans la page A propos de vos
compteurs.

a. Choisissez les unités appropriées et entrez la date a laquelle chaque compteur est devenu actif.

b. Laissez le champ Date a laquelle le compteur est devenu inactif vide si un compteur est
actuellement utilisé a l'intérieur de la propriété.

c. Sélectionnez la case Entrer comme livraison? si votre source d’énergie est obtenue ou livrée
en vrac plutét qu’a I'aide d’'un compteur (p. ex., mazout).

d. Cliquez sur Ajouter une entrée si vous avez besoin d’ajouter un autre compteur.
e. Cliquez sur Continuer.

3. Dansla page Vos entrées de Compteur, Vos entrées de compteur pour Ecole Diomedeidae
CllqueZ SUT' Ajouter une entrée pour Vous devez maintenant inscrire de réels rensa\grjemamsdecnnsommaunn pour obtenir des mesures et possiblement vatre cote!
entrer |’Inf0rmat|0n SUI’ Ia facturatlon pour 1 Compteur(s) énergétique(s) pour Ecole Diomedeidae
Chaq ue Com pteu r. W Compteur d'électricité du réseau liadifer
a. Entrez Ia date de début et Ia date [] Date de début ’Daledeﬁn ‘Lllilisalion vCoﬁl V&limalion 52[‘:35
de ﬂn et Ia Consommation our 7112012 713112012 1000 i dowrat-heure) 1500 m ]
) p A | 812012 813112012 1000 ki (kiowratt-neure) 1500 & &
chaque entrée. at - Y — e L
b. Sélectionnez la case Estimation — B i
. e y sélectionnées renseignements de facturation de base en utiisant notre modéle [ Choose File ] No file chasen
pour identifier une entrée comme Aot une e o
une valeur non mesurée (p. ex.,
VOtre faCture de SerVICe pUb|IC 1 Compteur(s) d'eau pour Ecole Diomedeidae
VOUuSs a été retournée en tant J Tous les compteurs d'eau potable osiier
gu’estimation de votre - e

consommation mensuelle et vous
prévoyez réviser la consommation réelle plus tard, lorsqu’elle sera disponible).

c. Sélectionnez la case Energie verte? pour toute consommation énergétique achetée auprés de
sources d’énergie renouvelable. Fournissez les détails dans la fenétre contextuelle, comme la
quantité, la source et le lieu de production.

d. Cliquez sur Terminer la configuration de compteur.

4. Aprés avoir cliqué sur Terminer la configuration de

compteur, vous verrez la page Compteurs a ajouter a la 0 Evitez de compter deux
consommation totale. Vous pouvez également accéder a

cette page a partir de 'onglet Compteurs en cliquant sur fois les données énergétiques
Compteurs pour la consommation totale. Sur cette
page, vous indiquez les compteurs que Portfolio Manager

devrait utiliser pour calculer les paramétres énergétiques
pour votre propriété.

a. Sélectionnez les compteurs que vous voulez Pour vous assurer que Portfolio Manager ne
inclure et ce que les compteurs mesurent, et compte aucune consommation énergetique en
cliquez ensuite sur Appliquer les sélections. double, évitez de sélectionner & la fois les sous-

REMARQUE : si les compteurs de services publics | compteurs et le compteur principal auquel ils
énumérés ne couvrent pas la consommation totale sont relies lorsque vous précisez les compteurs
du batiment, indiquez la ou les sections de vos a ajouter a la consommation totale.
propriétés que vos compteurs desservent.
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Entrer ou modifier les données des services publics pour les compteurs existants

Vous pouvez également entrer les données des services publics pour les compteurs existants dans
Portfolio Manager. Il y a plusieurs fagons d’accéder aux compteurs pour entrer les données :

v Dans I'onglet MonPortefeuille, sélectionnez Modifier la

consommation du compteur a partir du menu déroulant ﬂ Erreurs de données
Action de votre propriété. Choisissez un compteur a

modifier et cliquez ensuite sur Sélectionner un compteur

pour afficher les données de facturation. S'ily a une erreur dans les données de votre

v Dans la page principale de votre propriété, cliquez sur compteur (p. ex., chevauchements ou écarts de
'onglet Compteurs. Utilisez le menu déroulant Action a plus d'un jour dans vos dates d’entrées de
c6té du nom du compteur pour modifier les compteurs), Portfolio Manager vous avertira de

renseignements de base du compteur, afficher/ajouter des I'erreur et vous dirigera vers le ou les compteurs
factures ou supprimer le compteur. Cliquez sur le nom du touchés pour que vous puissiez apporter les
compteur ou sélectionnez Afficher/ajouter des factures modifications nécessaires.

a partir du menu déroulant Action pour afficher les

données de facturation pour ce compteur.

v Dans I'onglet Compteurs, cliquez sur Gérer/entrer mes factures. Choisissez un compteur a modifier
et cliquez sur Sélectionner un compteur pour afficher les données de facturation.

Dans la page Gérer les factures (entrées du compteur) de votre compteur, cliquez n’importe ou
dans le tableau pour modifier les entrées, sélectionnez la case a coté d’'une entrée et cliquez sur
Supprimer les entrées sélectionnées au bas de la page pour supprimer des données, ou cliquez
sur Ajouter une entrée pour ajouter plus d’'information. Aprés avoir terminé les changements ou
modifié les données, cliquez sur Enregistrer les factures.

Si vous avez entré des dates de facture D e
contenant des écarts ou des chevauchements, 8 e |
POI’th| |O M a nager Vous Slg n alera ||erreu r. VOUS fiacmS:Eé(::.fé’:.zx:lE;s:yszid;uu::;:\r;:e 13 jours entre Igfmurar';ETVSEFS\ZQ:?A/JiD;::s‘UZZ{:HZDW4 Veuillez combler [écart en ajustant les dates de vos

pouvez choisir de corriger I'erreur ou cliquer sur
Enregistrer les factures pour continuer.

REMARQUE : Portfolio Manager ne calcule nila | szm=— = s (Gl
cote ENERGY STAR ni I'lE pour les périodes

contenant un écart ou un chevauchement des

@ | 72412014 8/24/2014 350000 35000 @ @

P soviez

:::::

dates de compteur.

2  Utiliser les téléversements a partir des tableurs Excel

Les gabarits de tableurs vous permettent de verser des données rapidement et facilement
dans Portfolio Manager en suivant quelques étapes simples. Vous pouvez téléverser les données
pour un seul compteur, pour plusieurs compteurs d’une seule propriété, ou pour plusieurs compteurs
de diverses propriétés.

21 & 2 A B & D E
Téléverser des données pour un seul 1 Date de débuf' Date de fin'  Utilisation Coat " Valeur estimée
compteur 2 2008-01-01 2008-01-31 7533 903.96 FALSE
) ] o ) 3| 2008-02-01 2008-02-29 8558 1026.96 FALSE
Suivez ces étapes pour téléverser les données 4| 20080301 2008-03-31 9437 113244 FALSE
, ) 5 2008-04-01 2008-04-30 10694 1283.28 FALSE
provenant d'un seul compteur : 6 | 2008-05-01 2008-05-31 10352 124224 FALSE
. , 7 2008-06-01 2008-06-30 11998 1439.76 FALSE
1. Cliquez sur I'onglet Compteurs de votre 8 20080701 2008-07-31 11509 1381.08 FALSE
propriété et cliquez ensuite sur Gérer/entrer 9 |  2008-08-01 2008-08-31 600 1000 TRUE
mes factures 10| 2008-09-01 2008-09-30 10440 125628 FALSE
: 11| 2008-10-01 2008-10-31 9063 1087 .56 FALSE
12| 2008-11-01 2008-11-30 8745 1049.4 FALSE
Juillet 2013 13| 2008-12-01 2008-12-31 7627 915.24 FALSE




2. Sélectionnez un compteur a partir du menu déroulant de la page Gérer les factures et cliquez ensuite
sur Sélectionner le compteur.

Cliquez sur gabarit de tableur au bas de la page.

Sauvegardez le tableur Excel qui se charge dans votre navigateur et ouvrez-le ensuite pour entrer
l'information sur le compteur.

a. Entrez « FALSE » (faux) dans la colonne Valeur estimée si vous entrez une valeur de
compteur réelle.

b. Entrez « TRUE » (vrai) dans la colonne Valeur estimée si vous entrez une valeur estimée.

c. Lorsque vous avez terminé d’entrer I'information, sauvegardez le tableur dans votre ordinateur.
REMARQUE : Ne modifiez pas le format du tableur Excel, y compris les titres des colonnes, car
cela entrainera une erreur dans le processus de téléversement.

5. Cliquez sur Choisir un document dans la page Gérer les factures (ou vous avez généré le tableur
Excel au tout début). Trouvez le gabarit rempli que vous avez sauvegardé sur votre ordinateur, cliquez

sur Ouvrir et cliquez ensuite sur Téléverser. Portfolio Manager entre alors automatiquement les
nouvelles entrées du compteur pour votre propriétée.

Téléverser des données pour plusieurs compteurs dans une ou plusieurs propriétés

Suivez ces étapes pour ajouter plusieurs compteurs ou factures pour une ou plusieurs propriétés
existantes :

1. Cliquez sur téléverser ou modifier plusieurs propriétés au bas de I'onglet MonPortefeuille.

2. Cliquez sur Créer un gabarit de téléversement personnalisé dans la section Modifier et gérer
I'information pour créer un gabarit personnalisé.

3. Sélectionnez la tache que vous exécutez et
les propriétés que vous voulez inclure dans le

MonPortefeuille  Partage Planification & Objectifs  Rapports Prix & Reconnaissance

gabant_ Si vous sélectionnez | optlon Ajouter Créer un gabarit de téléversement personnalisé
< .y Si vous voulez ajouter des informations sur [uilisation de propriété ou sur des compteurs pour de nombreuses prpriétés, vous pouvez le faire avee un tableur
des com pte urs a des p ro p ri etes [ iﬁﬁ‘sz‘lim\f?v?f"v‘ofﬁiin"é;“ss(fﬁﬁfje“v"e“éevﬁﬁ‘fz téléverser dans Portfolio Manager afin que nous puissions vous créer un gabarit de tableur. Ensuite.
existantes, vous pouvez faire une sélection &
. . Sélectionner la tache & accomplir Mise en garde - Ne modifiez pas les
parmi la liste de tous les types de carburant. s e
. ., . ' ) . ‘Ajouter des compteurs a des propriétés existantes AT MRLRNT T L I P
Si vous sélectionnez I'option Ajouter des ol doaches o i s -4, s s consonaondo conoiou) sk gt r s slomen o
p1 H Modifier I de base sur e ate tantes (tels le nom et I'adresse) ‘(ﬁme‘“f D:f-whn:\\Sé'NﬂuT Ué'nns Ietﬂa:aﬂt‘eﬂ St
factures a des compteurs existants, vous i ke = sl
Ia . ‘ succés.
pouvez sélectionner le nombre de factures a @ serectionner les proprietes a inclure
téléverser pour chaque type de compteur T — (G Vouscrvn e neuveis propress?
. . ya Si vous devez ajouter de nouvelles propriétés, vous
existant dans vos propriétés. © seieciionner finormaton cetailée a nclure s s s gt s et
Typesde propriétés manuellement ou en utilisant le Gabarit
Cliquez sur Créer et télécharger le gabarit e
" @ achetée du réseau o .
Combien de factures paur ce type de compteur?[50 | a Sélsction des detals
Sa uveg a rd ez Ie ta b I eur q u i se Ch a rge d ans [] générée sur place avec mes propres panneaux solaires
@ Gaznaturel Les choix aﬁns ici Ea’rrespc‘lrwdenl aux propriétés que
votre navigateu r et ouvrez-le ensuite pour Combien de factures pour ce type de compieur?[50___ o eeonls ookl
Ppour vous assurer de la configuration de |'utilisation ou
tH H H @ E table fc [ lite des types de compteur.
entrer 'information requise, par exemple, les Sl SRR
dates et les quantités de consommation e

énergétique. Lorsque vous avez terminé

d’entrer I'information, sauvegardez le tableur dans votre ordinateur. REMARQUE : Ne modifiez pas le
format du tableur Excel, y compris les titres des colonnes, car cela entrainera une erreur dans le
processus de téléversement.

6. Téléversez le tableur dans Portfolio Manager. Dans la section Téléverser les tableurs de la page
Téléverser ou mettre a jour de nombreuses propriétés, sélectionnez I'option appropriée a partir du
menu déroulant Type de téléversement. Trouvez le tableur que vous avez sauvegardé dans votre
ordinateur, cliquez sur Ouvrir et cliquez ensuite sur Téléverser. Portfolio Manager ajoute alors
automatiquement les données a votre portefeuille.
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Pour obtenir des conseils et des astuces sur l'utilisation optimale de la fonctionnalité de
téléversement a partir des tableurs, vous pouvez consulter la séance de formation enregistrée liée ici
(disponible en anglais seulement).

3  Utiliser les services Web

Plusieurs fournisseurs de services publics (tels que les compagnies de paiement de factures
de services publics et les consultants en énergie) peuvent déja avoir la capacité d’échanger des
données directement avec Portfolio Manager par le biais des services Web. Voici comment profiter
de cette offre (lorsqu’elle est disponible) :

v Déterminez si votre fournisseur de services publics peut échanger des données avec Portfolio Manager
en cliquant sur effectuez une recherche des organisations qui échangent des données dans
l'onglet Partage.

v" Si votre fournisseur de services publics apparait dans la liste, vous pouvez alors vous connecter & lui
pour que vos données soient mises a jour a I'aide des services Web de Portfolio Manager. Lorsque
votre demande de connexion aura été acceptée, vous pourrez partager des batiments ou des
compteurs spécifiques avec ce fournisseur de services publics, qui pourra alors mettre vos données a
jour a I'aide d’un processus automatisé (pour obtenir plus de détails sur le processus de connexion et
de partage, consulter la ressource « Comment partager des données avec d’autres utilisateurs de
Portfolio Manager »).

v/ Lorsque vous vous connectez a une organisation aux fins d’échange de données par le biais des
services Web, il est possible que I'on vous pose des questions spécifiques, que I'organisation
déterminera, pour confirmer votre identité et I'identité de votre propriété. Fournissez 'information
requise pour poursuivre. Lorsque votre demande de partage aura été acceptée, I'organisation a
laquelle vous vous étes connecté pourra mettre a jour certaines ou 'ensemble des données de votre
propriété directement dans Portfolio Manager, selon le niveau d’accés que vous aurez fourni.

@ En savoir plus!

Pour en savoir plus sur Portfolio Manager, visitez www.nrcan.gc.ca/energystarportfoliomanager (disponible en anglais seulement).

Pour obtenir les réponses a vos questions, faites parvenir un courriel a info.services@rncan-nrcan.gc.ca ou téléphonez au 1-877-
360-5500 (sans frais) / 613-992-3245 dans la région de la capitale nationale.
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