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ENERGY STAR 

Portfolio Manager  Série « Comment faire » 

 

Comment entrer les données des services publics dans Portfolio Manager 

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

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

 entrer les données manuellement (créer/mettre à jour un compteur à la fois). 

 télécharger les données à l’aide de gabarits de tableurs (créer/mettre à jour plusieurs compteurs à la 

fois). 

 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 à l’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 l’onglet 
Compteurs. 

1. Cliquez sur Ajouter un autre 
compteur. Sélectionnez les 
sources d’énergie ou d’eau qui 
s’appliquent à votre propriété. 
Sélectionnez des cases 
supplémentaires au besoin, 
indiquez combien de compteurs 
vous voulez ajouter pour chaque 
type de service et cliquez ensuite 
sur Commencez! 
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2. Cliquez sur une cellule vide du tableau pour modifier l’information dans la page À propos de vos 
compteurs.  

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

b. Laissez le champ Date à laquelle le compteur est devenu inactif vide si un compteur est 

actuellement utilisé à l’intérieur de la propriété. 

c. Sélectionnez la case Entrer comme livraison? si votre source d’énergie est obtenue ou livrée 

en vrac plutôt qu’à l’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. Dans la page Vos entrées de compteur, 
cliquez sur Ajouter une entrée pour 
entrer l’information sur la facturation pour 
chaque compteur.  

a. Entrez la date de début et la date 

de fin et la consommation pour 

chaque entrée. 

b. Sélectionnez la case Estimation 

pour identifier une entrée comme 

une valeur non mesurée (p. ex., 

votre facture de service public 

vous a été retournée en tant 

qu’estimation de votre 

consommation mensuelle et vous 

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

c. Sélectionnez la case Énergie verte? pour toute consommation énergétique achetée auprès de 

sources d’énergie renouvelable. Fournissez les détails dans la fenêtre contextuelle, comme la 

quantité, la source et le lieu de production. 

d. Cliquez sur Terminer la configuration de compteur. 

4. Après avoir cliqué sur Terminer la configuration de 
compteur, vous verrez la page Compteurs à ajouter à la 
consommation totale. Vous pouvez également accéder à 
cette page à partir de l’onglet Compteurs en cliquant sur 
Compteurs pour la consommation totale. Sur cette 
page, vous indiquez les compteurs que Portfolio Manager 
devrait utiliser pour calculer les paramètres énergétiques 
pour votre propriété. 

a. Sélectionnez les compteurs que vous voulez 

inclure et ce que les compteurs mesurent, et 

cliquez ensuite sur Appliquer les sélections. 

REMARQUE : si les compteurs de services publics 

énumérés ne couvrent pas la consommation totale 

du bâtiment, indiquez la ou les sections de vos 

propriétés que vos compteurs desservent. 

 

  

   Évitez de compter deux 
fois les données énergétiques 

Pour vous assurer que Portfolio Manager ne 

compte aucune consommation énergétique en 

double, évitez de sélectionner à la fois les sous-

compteurs et le compteur principal auquel ils 

sont reliés lorsque vous précisez les compteurs 

à ajouter à la consommation totale. 
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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 façons d’accéder aux compteurs pour entrer les données : 

 Dans l’onglet MonPortefeuille, sélectionnez Modifier la 

consommation du compteur à partir du menu déroulant 

Action de votre propriété. Choisissez un compteur à 

modifier et cliquez ensuite sur Sélectionner un compteur 

pour afficher les données de facturation. 

 Dans la page principale de votre propriété, cliquez sur 

l’onglet Compteurs. Utilisez le menu déroulant Action à 

côté du nom du compteur pour modifier les 

renseignements de base du compteur, afficher/ajouter des 

factures ou supprimer le compteur. Cliquez sur le nom du 

compteur ou sélectionnez Afficher/ajouter des factures 

à partir du menu déroulant Action pour afficher les 

données de facturation pour ce compteur. 

 Dans l’onglet Compteurs, cliquez sur Gérer/entrer mes factures. Choisissez un compteur à 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 où 
dans le tableau pour modifier les entrées, sélectionnez la case à côté 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. Après avoir terminé les changements ou 
modifié les données, cliquez sur Enregistrer les factures. 

Si vous avez entré des dates de facture 
contenant des écarts ou des chevauchements, 
Portfolio Manager vous signalera l'erreur. Vous 
pouvez choisir de corriger l'erreur ou cliquer sur 
Enregistrer les factures pour continuer. 
REMARQUE : Portfolio Manager ne calcule ni la 
cote ENERGY STAR ni l'IE pour les périodes 
contenant un écart ou un chevauchement des 
dates de compteur. 

 

   Erreurs de données 

S’il y a une erreur dans les données de votre 

compteur (p. ex., chevauchements ou écarts de 

plus d’un jour dans vos dates d’entrées de 

compteurs), Portfolio Manager vous avertira de 

l’erreur et vous dirigera vers le ou les compteurs 

touchés pour que vous puissiez apporter les 

modifications nécessaires. 

2 Utiliser les téléversements à 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. 

Téléverser des données pour un seul 
compteur 

Suivez ces étapes pour téléverser les données 
provenant d’un seul compteur : 

1. Cliquez sur l’onglet Compteurs de votre 
propriété et cliquez ensuite sur Gérer/entrer 
mes factures. 
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2. Sélectionnez un compteur à partir du menu déroulant de la page Gérer les factures et cliquez ensuite 
sur Sélectionner le compteur. 

3. Cliquez sur gabarit de tableur au bas de la page. 

4. 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 l’information, sauvegardez le tableur dans votre ordinateur. 

REMARQUE : Ne modifiez pas le format du tableur Excel, y compris les titres des colonnes, car 

cela entraînera une erreur dans le processus de téléversement. 

5. Cliquez sur Choisir un document dans la page Gérer les factures (où 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 propriété. 

 

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 l’onglet MonPortefeuille. 

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

3. Sélectionnez la tâche que vous exécutez et 
les propriétés que vous voulez inclure dans le 
gabarit. Si vous sélectionnez l'option Ajouter 
des compteurs à des propriétés 
existantes, vous pouvez faire une sélection 
parmi la liste de tous les types de carburant. 
Si vous sélectionnez l'option Ajouter des 
factures à des compteurs existants, vous 
pouvez sélectionner le nombre de factures à 
téléverser pour chaque type de compteur 
existant dans vos propriétés. 

4. Cliquez sur Créer et télécharger le gabarit. 

5. Sauvegardez le tableur qui se charge dans 
votre navigateur et ouvrez-le ensuite pour 
entrer l’information requise, par exemple, les 
dates et les quantités de consommation 
énergétique. Lorsque vous avez terminé 
d’entrer l’information, sauvegardez le tableur dans votre ordinateur. REMARQUE : Ne modifiez pas le 
format du tableur Excel, y compris les titres des colonnes, car cela entraînera 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 à jour de nombreuses propriétés, sélectionnez l’option appropriée à 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 à votre portefeuille. 
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Pour obtenir des conseils et des astuces sur l'utilisation optimale de la fonctionnalité de 
téléversement à 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 déjà 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) : 

 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. 

 Si votre fournisseur de services publics apparaît dans la liste, vous pouvez alors vous connecter à lui 

pour que vos données soient mises à jour à l’aide des services Web de Portfolio Manager. Lorsque 

votre demande de connexion aura été acceptée, vous pourrez partager des bâtiments ou des 

compteurs spécifiques avec ce fournisseur de services publics, qui pourra alors mettre vos données à 

jour à l’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 »). 

 Lorsque vous vous connectez à une organisation aux fins d’échange de données par le biais des 

services Web, il est possible que l’on vous pose des questions spécifiques, que l’organisation 

déterminera, pour confirmer votre identité et l’identité de votre propriété. Fournissez l’information 

requise pour poursuivre. Lorsque votre demande de partage aura été acceptée, l’organisation à 

laquelle vous vous êtes connecté pourra mettre à jour certaines ou l’ensemble des données de votre 

propriété directement dans Portfolio Manager, selon le niveau d’accès 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 à vos questions, faites parvenir un courriel à 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. 

https://esbuildings.webex.com/ec0701l/eventcenter/recording/recordAction.do?theAction=poprecord&AT=pb&internalRecordTicket=4832534b00000001ac0c86e2c0cf3fb907e598508e3e1359969b3de44f0f19fa3eeca9e0d7a722ed&renewticket=0&isurlact=true&recordID=8377312&apiname=lsr.php&format=short&needFilter=false&&SP=EC&rID=8377312&RCID=dcfb2934a4cfd1530841006e015a1374&siteurl=esbuildings&actappname=ec0701l&actname=/eventcenter/frame/g.do&rnd=5459402112&entappname=url0201l&entactname=/nbrRecordingURL.do
http://www.nrcan.gc.ca/energystarportfoliomanager
mailto:info.services@rncan-nrcan.gc.ca
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