
Revue des outils de la gestion de l’information du cluster WASH
Formation des Coordinateurs des HUBS

Introduction :

Cette formation a pour objectif de former les coordinateurs des Clusters dans les 
Hubs, afin puissent :
• prendre possession du système de gestion de l’information mis en place au niveau 

national 
• Former eux même les coordinateurs des antennes ou autres WG, et les 

partenaires.
• Assurer la remontée d’informations du terrain jusqu’au niveau national
• Pérenniser la gestion de l’information pour le cluster WASH en RDC



Revue des outils de la gestion de l’information du cluster WASH

1. Stockage, partage et diffusion de l’information : les applications

STOCKAGE PARTAGE DIFFUSION ORGANISATION
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2. Humanitarian Response Info : la page web du cluster WASH RDC
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2. Humanitarian Response Info : la page web du cluster WASH RDC

2.1   Principe et engagements: Interface de diffusion et partage de l’information

Le coordinateur doit régulièrement faire la promotion auprès des partenaires,
des coordinateurs des antennes et des col-leads sur l’existence de la page web du
cluster WASH RDC qui permet d’accéder à toutes nos informations et surtout au
google drive partagé.

Un moyen facile de faire la promotion est de mettre dans les signatures des
coordinateurs le logo d’HRI ou au moins le lien de notre page web du cluster:
https://www.humanitarianresponse.info/fr/operations/democratic-republic-congo/water-sanitation-hygiene
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2.2    Comment accéder facilement à notre page web ?

Il est important de dire aux partenaires « Comment » retrouver la page web via 
google. Si on leur donne un lien, ils ne sauront pas retrouver la page sans. Vos 
données ne seront pas consultées et le site ne sera pas utile.

Dans Google ou autre moteur de recherche taper les mots clés « humanitarian
Response Info  RDC » 
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2. Humanitarian Response Info : la page web du cluster WASH RDC



Puis, rechercher dans la section « cluster » : ‘Eau, Assainissement et Hygiène’
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2. Humanitarian Response Info : la page web du cluster WASH RDC



Documents clés du cluster (HNO, HRP), accès au google drive, Réunions futures, comptes rendus , 5Ws, infographies, 
inscription la liste de contacts, etc…

v
v

Calendrier 
des réunions

Documents 
de base du 
Cluster (18 
engagements, 
HNO/HRP)

Annuaire, 
Inscription à 
la liste de 
contacts

2. Humanitarian Response Info : la page web du cluster WASH RDC
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2.3 Quelles infos vais-je y trouver ?



Toutes les infos diffusées sur la page web sont en réalité stockées dans le google drive.
Exception de la rubrique évènements concernant les réunions futures.

2. Humanitarian Response Info : la page web du cluster WASH RDC
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3. Google drive : Stockage, Organisation et Partage des données
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3. Google drive : Stockage, Organisation et Partage des données

3. 1  Comment accéder facilement au Google drive ?

v

Google drive
Espace de 
stockage 
partagé



Page du lien google drive de la page HRI : 

Puis Connexion en cliquant sur le bouton « connexion » bleu en haut à droite: 
Login : washccdrc@gmail.com
Mot de passe : cc2018DRC

3. Google drive : Stockage, Organisation et Partage des données
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mailto:washccdrc@gmail.com


Se connecter avec le compte des coordinateurs, puis cliquer sur ‘partagés avec moi’ 

3. Google drive : Stockage, Organisation et Partage des données
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1, je clique ici 

2, je recherche  le doc : 
WASH cluster RDC 
partagé avec moi en 
descendant 



• Droits du coordinateur + IM national : ADMINISTRATEUR

• Droits du coordinateur régional: EDITION
- Je peux ajouter, renommer, supprimer et lire un document ou dossier

• Droits des coordinateurs des Antennes : Principalement en LECTURE SEULE, 
sauf exceptions qui auront le droit d’EDITION.

• Droits des partenaires : LECTEURE SEUL (toutes les personnes ayant accès au 
lien peuvent télécharger, ouvrir et lire les documents).
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3. Google drive : Stockage, Organisation et Partage des données



Dossiers pour lesquels vous n’aurez pas les droits d’Edition, même en 
tant que coordinateur. Pour toutes suggestions d’ajout de documents 
dans des dossiers dont vous n’avez pas les droits : contacter le niveau 
national.

3. Google drive : Stockage, Organisation et Partage des données
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3. Google drive : Stockage, Organisation et Partage des données
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Règles de stockage : 

• Respecter l’intitulé des dossiers et stocker l’information au bon endroit.
• Renommer systématiquement les documents à stocker de façon courte, simple et 

accrocheuse (les partenaires n’ont pas forcément une bonne connexion internet. Ils ne 
peuvent pas se permettre d’ouvrir plusieurs fichiers avant d’avoir le bon).

• Ne pas nommer le fichier avec le « nom du Dossier » ou « WASH cluster » systématiquement 
par exemple.

• Dossier à mettre à jour régulièrement:
« C- Meeting – Minutes »: A vous d’organiser le dossier de votre HUB avec vos antennes. 

Intégrer les comptes-rendus, les présentations des réunions et tous autres documents 
pertinents. Envoyer ensuite un email pour la diffusion via MailChimp.

« L- groupe thématique de travail »
« M - Sitrep »: si vous faîtes des Sitrep de votre HUB
« E - Evaluations » , etc…



4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information
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BDD / Annuaire 
Acteurs WASH
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Acteurs WASH

INSCRIPTION

EXTRACTION

DIFFUSION 
INFORMATIONS 

WASH: 
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Acteurs WASH INSCRIPTION: insister, rappeler REGULIEREMENT aux
partenaires et à toutes les réunions de Cluster, l’utilité de
s’inscrire en ligne sur le formulaire du WASH Cluster. Ne pas
prendre de nouvelles adresses. Toujours les renvoyer vers le
formulaire d’inscription qui se trouve sur la page web du cluster
: HRI RDC EHA
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Acteurs WASH INSCRIPTION: Si le partenaire trouve des difficultés dans
l’inscription. Un manuel d’utilisation est également en ligne sur
notre page web.
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

FORMULAIRE 
D’INSCRIPTION

En cliquant sur ce lien, 
une carte de 
l’architecture 

Humanitaire  permettra 
aux partenaires de 

s’inscrire au bon HUB
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En cliquant sur ce lien 
dans l’entête du 

formulaire, une carte de 
l’architecture 

Humanitaire  permettra 
aux partenaires de 

s’inscrire au bon HUB
Lors de vos formations, 
présentations auprès 
des partenaires: BIEN 

INSISTER SUR LE FAIT DE 
DEFINIR entre eux : QUI 
SERA LA PERSONNE A 
CONTACTER POUR LES 

5W.

Attention: les infos du 
Hubs de Kinshasa ne 

sont pas les Infos 
NATIONALES. Elles 

concernent les infos 
des Provinces du HUB 

!
Si vous souhaitez 

avoir toutes les infos: 
ne cocher que la 
dernière case !
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Acteurs WASH

MODIFICATION : Si le partenaire souhaite modifier ses données:
le type d’infos qu’il souhaite recevoir, si il n’est plus point focal de
la 5W, ou même si il ne s’est pas présenté en tant que tel: Le
SEUL MOYEN de Modifier ses données est de reprendre un email
reçu via MailChimp avec l’adresse wasclusterdrc@gmail.com et
de cliquer sur le lien en pied de page : modifier vos
préférences….

mailto:wasclusterdrc@gmail.com


Revue des outils de la gestion de l’information du cluster WASH
Formation des Coordinateurs des HUBS

4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Acteurs WASH

INSCRIPTION

DIFFUSION 
INFORMATIONS 

WASH : 

• Diffusion contrôlée des informations en 
fonction des besoins des destinataires:
Evite de saturer inutilement les boîtes 
mails.

• Diffusion des documents et messages 
clés aux partenaires via une mailing 
liste à jour.

• Demander au niveau national de 
diffuser vos documents pertinents (CR, 
Alertes, Evaluations, etc.) en envoyant 
un email.  Les CR, présentations + 
sitrep de votre HUB doivent être 
partagés régulièrement.



BDD / Annuaire 
Acteurs WASH

Liste Points 
Focaux 5W

Liste de contacts 
email / Hub
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Mise à jour régulière et automatique de : 



BDD / Annuaire 
Acteurs WASH

Liste Points 
Focaux 5W

Liste de contacts 
email / Hub
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Mise à jour régulière et automatique de : 

Permet de ne plus 
avoir les emails qui 
reviennent parce 
que les adresses 
sont obsolètes.

Permet de 
contacter 
directement les 
bonnes personnes 
pour la 5W
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Base de données – Annuaire WASH 
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4. MailChimp: Base de données des partenaires – Diffusion de l’information

Base de données – Annuaire WASH : Synthèse 5W et mailing liste

J’effectue mes requêtes 
:

Ex : Je veux toutes les 
adresses des points 

focaux 5W du HUB de 
BUKAVU

- Je sélectionne 
Bukavu + national ET 
« oui » à la question 

« êtes vous point focal 
de la 5W ? ».

Liste d’emails 
correspondant 

aux résultats de 
votre requête.

Je copie les 
emails et je les 

colle 
directement 

dans ma boite 
mail pour 

envoyer un 
email. 
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5.  THE 5W
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5W
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5.  THE 5W

1. Le template_partenaire (fichier vierge) est à télécharger dans le google drive tous les 
mois.

Si vous envoyez un email aux partenaires pour le remplissage de la 5W :
Envoyer le lien du google drive (clic droit, puis obtenir le lien partageable).

Si vous souhaitez quand même envoyer un fichier en PJ, télécharger le template depuis le 
google drive puis envoyez-le en PJ.
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5W

https://drive.google.com/open?id=1P6qMiID2d-CmlDokGqB5DsPK-B2ICKUo
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5.  THE 5W

1. Le template (fichier vierge) 
Vous pouvez également rappeler en réunion du Cluster, où se trouve le template de la 5W 
sur le google drive !!!
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5W
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5.  THE 5W

1. Le template pour les partenaires  (fichier vierge) 
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5W
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5. 5W :  Nouvel architecture de collecte de la 5W :
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5W

Projets 
partenaire

A

5W_partenaire C.xlsx

Projets 
partenaire

C

Projets 
partenaire

B

Antenne 1.1 Antenne 1.2

Hub 1

5W_HUB.xlsx

5W_HUB.xlsx

National

5W_partenaire A.xlsx 5W_partenaire B.xlsx

5W_HUB.xlsx

5W_National.xlsx

5W consolidée 
finale

5W partenaires 
BRUT 

DEMANDE DE 
CORRECTIONS

Pas 
d’antennes 
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5. 5W : Template de consolidation de la 5W pour les coordinateurs :
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5W

Les derniers Template de 
consolidation de la 5W pour 

les coordinateurs 
‘5W_pour_les_HUB.xls’ se 

trouvent 
SYSTEMATIQUEMENT dans le 

‘dossier Coordinateurs’ du 
Dossier « 5W » du Google 

Drive
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5. 5W : Une fois consolidée, partage de la 5W sur le google drive
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5W

Une fois la 5W consolidée 
finalisée, le coordinateur du 
HUB, ajoute le fichier dans le 

dossier  « B-5W_pour 
les_HUB consolidées » dans 

le google drive
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5. 5W : Ajout du nom d’un nouveau partenaire dans le Template : 
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5W

Envoyer un email au niveau national pour la génération d’un nouveau template 5W
qui sera stocké sur le google drive.
Vous n’aurez plus qu’à redonner le lien du 5W au partenaire.



5. 5W :  Template_5W pour les HUB 

5W
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Je sélectionne les LIGNES renseignées des 5W des partenaires 

Je copie les lignes



5. 5W :  Template_5W pour les HUB 

5W
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Je colle dans le template de consolidation pour les HUB, dans l’onglet « IMPORT_5W »

Je choisis l’’option de collage : valeur uniquement / ou l’icone avec les 1,2, 3



5. 5W :  Template_5W pour les HUB 

5W
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Si j’ai des corrections à faire ?

1.  je les fait directement dans le 5W envoyé par les partenaires
Puis, je Copie/Colle dans l’onglet ‘IMPORT_5W’

OU

2. Je copie/colle les 5W des partenaires ds l’onglet ‘IMPORT_5W’ 
Puis, je modifie UNIQUEMENT dans l’onglet « 5W », qui reprend 

les valeurs d’ ‘IMPORT_5W’. 



5. 5W :  Template_5W pour les HUB 

5W
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Un fois consolidée ?

1. Je place le fichier 5W_pour les HUBS  FINALISE dans le dossier 
google drive:
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5. 5W :  A quoi sert la  5W ?

5W
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5W WASH 
CLUSTER

NATIONAL

3W OCHA Analyse HRP
HAC/HPM 

UNICEF

OCHA, et les autres demandeurs d’information seront briefés pour 
télécharger la 5W consolidées dans le google drive. Plus besoins de leur envoyer 
les données. 
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1. Diffusion et partage de l’information :    Humanitarian Response info

Egalement disponible la 3W OCHA sur la page RDC : carte interactive, 
Nbre de partenaires par ZS, Nbre de projets, etc…   



Revue des outils de la gestion de l’information du cluster WASH

3. 5W :  carte opérationnelle 


