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1. Présentation générale du logiciel 5W

Le logiciel 5W est une plateforme de coordination en ligne qui permet de suivre les
interventions réalisées par les différents acteurs (structures étatiques, partenaires
techniques et financiers, organisations non gouvernementales, etc.) dans le cadre d'un
programme ou d'un projet. Le nom « 5W » fait référence aux questions clés auxquelles la
plateforme permet de répondre : Qui (Who) intervient, fait Quoi (What), Ou (Where), Quand
(When), et éventuellement avec quels moyens ou résultats.

Grace a cette plateforme, les équipes de coordination disposent d'une vue d'ensemble
fiable, actualisée et centralisée de I'ensemble des activités menées sur le terrain. Cela
facilite la planification, le suivi, I'évaluation et la prise de décision.

2. A qui s'adresse ce quide ?

Ce document a été congu pour accompagner les nouveaux utilisateurs dans la découverte
et l'utilisation quotidienne du logiciel 5W. Il décrit, étape par étape et avec des illustrations,
les principales fonctionnalités de la plateforme : connexion, gestion du profil, navigation,
saisie et consultation des données, génération de rapports, etc.

Aucune connaissance technique particuliere n'est requise pour suivre ce guide ; seules des
notions de base en navigation sur Internet sont nécessaires.

3. Prérequis

Pour pouvoir accéder a la plateforme 5W, veuillez suivre les étapes suivantes :

e Rendez-vous sur le site web officiel du PURS en cliquant sur le
lien https://coordination.purs.gouv.tg/ et faites une demande d’accés

Q 42me et 5éme étage, immeuble SGI-Togo GTA-Lomé &3 Nous contacter Demande d'accés & Se connecter

22 PURS
ﬂ:. PROGRAMME D'URGENCE DE APROPOSV IMPACT v VISION COORDONNATEUR AQGWUALITE DOCUMENTATION OUTILS DE COORDINATION v
\$#/  RENFORCEMENT DE LA RESILIENCE
wnisse weas ET DE LA SECURITE DES COMMUNAUTES

A la une | Sangole : 1 500 arbres pour renforc

% Les principales actions de la coordination

Découvrez nos actions phares

@

NATIONS UNIES
P
o5 ang o ence, -

e "‘, -ﬂ s :j j = -
- kv h ¥ : ] "U.
/:!:i Lo AR,

o Remplissez les champs du formulaire puis cliquez sur « créer le compte ». Un mail
vous sera envoyé pour confirmation
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 Retour au site

Processus de la demande d'accés

Soumission du formulaire de demande d'accés
REPUBLIQUE TOGOLAISE.

i Confirmation de votre adresse e-mail

Adresse e-mail
3 Approbation par la coordination du PURS

A Notification par mail et accés 2 la plateforme Mot de passe

Confirmation du mot de passe
Coordination générale du PURS ChampS

0b|igat0ires Organisation
S5W

v

er le compte

Vous avez déja un compte ? Se connecter

e Dans votre e-mail recgu, cliquez sur le bouton « Confirmer mon adresse e-mail »

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages = @ & +
€ B 0 ® B B 15ur 410 >
# MNouveau message
- -
. Amoi v
& Boite de réception 350
¥r Messages suivis
¢ e L
© Enattente Confirmation d’inscription
B Messages envoyés ]
[ Brouillons
) Achats 65 Bonjour (D
8  Déplacements Nous vous remercions pour votre demanda d'acods  Ia plateforma du +
~  Plus d’Urgence de de laRé et de la Sécurité
des Communautés (PURS).
Libellés + Votre inscription a bien été prise en compte. Afin de finaliser le processus et
sécuriser votre compte, nous vous invitons a confirmer votre adresse e-mail en
cliguant sur le bouton ci-dessous :
Confirmer mon adresse e-mail
(" Répondre ) [ Transférer
@ Mettre & niveau > _ >

e Vous serez redirigé vers la page de confirmation ci-dessous.

Confirmation réussie

Félicitations !
Volre adresse e-mail a é1é confirmée avec succés.
Votre compte est désormais en attente de validation par I'administration du PURS

Vous recevrez un email dés que votre accés sera officiellement approuve.
Aller a accueil du site

Si vous des questions, vous pouvez contacter la coordination générale du PURS.

oordination Générale du

o Aprés cette étape, vous devrez attendre un autre mail qui confirme que votre
demande a été acceptée par la coordination du PURS.
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e Une fois le mail d’approbation recu, cliquez sur le bouton « Accéder a la plateforme »

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages = @ @ 4 = .
& MNouveau message < @ o % 8 @ Tsur 41t > &

Votre compte a été approuvé — Plateforme PURS  zeite ge reception < 5 @
& Boite de réception 350 @ coordinationpursinfo@gmail.com wBliyaomnte ¢ @ €@
fr Messages suivis o Amoiv ~
(@ Enattente
B> Messages envoyés a
[ Achats 65
B Déplacements +
v Plus ]

Nous avons le plaisir de vous informer que votre compte sur la plateforme SW du

Bibelés e Prog! d’Urgence de de la Ré et de la Sécurité

des Communautés (PURS) a été approuveé par |"administration.

Vous pouvez désormais accéder & la plateforme.

Accéder a la plateforme

& Répondre | [  Transférer -
@ Mettre a niveau > g - >

4. Connexion a la plateforme

Aprés avoir franchi toutes les étapes précédentes, vous serez redirigé vers la page de
connexion. Vous pouvez également y accéder depuis la page d'accueil. Il vous suffira
ensuite de saisir les identifiants que vous avez renseignés lors de la création de votre
compte pour vous connecter.

4« Retour au site

RIEPUBLIQUE TOGOLAISE

Coordination générale du PURS Demande d'accés sécurisé a la plateforme

Adresse e-mail

5w Adresse e-mail

Mot de passe

DEMANDE D'ACCES

Mot de passe oublié ?
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5. Gestion du profil utilisateur

Lors de votre premiére connexion, vous étes invité(e) a compléter vos informations
personnelles et a vérifier les informations de votre organisation, ces derniéres pouvant avoir
déja été renseignées par un autre membre de votre structure.

La complétion de votre profil est obligatoire pour accéder a I'ensemble des fonctionnalités de
la plateforme.

o
= = Bienvenue, (D A"« Retourausite & Déconnexion J
&  Profil utilisateur " . .
@ Votre profil a été mis a jour avec succes, X
Rapport
-
Suivi Profil complété a 100%
Tableau de bord
Prénom
Carte des interventions @ [ ]
Nom
Inscrit le Téléphone
-—
Photo
UNHCR

Choisir un fichier  Aucun fichier choisi
Modes d'intervention :

five_w_i barbu jpeg Effacer

Direct (Soi-méme)

6. Rapport

e Sur cette page, vous pouvez créer une ou plusieurs actions. Vous y trouverez
également la liste des actions associées a votre rapport ainsi que le statut de
chacune d'elles. Par défaut, un rapport est au statut « Brouillon » tant qu'il n'a pas
encore été soumis.

MENU = Bienvenue,- Ia) & Retour au site = Déconnexion

Profil utilisateur

R SECTION : ACTIONS Statut du rapport
Gestion des actions du rapport Brouillon

I~ Suivi
) Progression 42%
{} Tableau de bord
@ Carle des interventions Liste des actions I l
27 Demandes d'accés # Action Statut Progression Action

1 Non renseigné Brolilon)  Etape 1/7 Supprimer

2 Non renseigné Brouillon Eﬂpe 17 w Supprimer

3 Construire des abris temporaires pour les déplacés internes/refugiés. Etape 7/7 Supprimer |

| «— Précédent

o Le formulaire de création d'une action est réparti en sept étapes. Pour chaque etape,
renseignez les différents champs dans I'ordre, puis cliquez sur le bouton «
Enregistrer & Suivant » pour sauvegarder les informations de I'étape en cours et
passer a la suivante.
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Bienvenue,_ [l + Retourausite = Déconnexion

Profil utilisateur

Rapport = - ]
wp (~] Identification 2 Brouion
/ Suivi ETAPE 1 SUR 7 ETAPES
Tableau de bord
Progression de 'action 14%
———

Carte des interventions 1 élape complétée + restante

&’ Demandes d'acces

® Champ obligatoire * Champ opfionnel

2.2. Veuillez choisir le domaine d'intervention le plus proche de I'action -

2.3. Quel est le secteur d'intervention de l'action ? -

2.4. Veuillez choisir I'action/intervention -

@ Autre

= Bienvenue,- [ «Retowauste | [ Déconnexion

Profil utilisateur | — v

Rapport 2.3. Quel est le secteur d'intervention de I'action ? -

Suivi

Tableau de bord 2.4. Veuillez choisir I'action/intervention -

Carte des interventions ® Autre

27 Demandes d'acces
2.5. A quelles modalités correspond I'appui de cette action ? -

aménagement

Filtrez les modalités par nom

Aménagement (terre, service, )

2.6. Dans quel cadre s'inscrit cette action ? -

Enregistrer & S —

| « Précédent

e Pour certains champs, la sélection des valeurs s'effectue a I'aide d'une recherche
filtrée.

2.5. A quelles pddalitf Recherche tte action ? -
[ distribution| ’ ]

Filtrez les modalités par nom

Valeur sélectionnée

<

Distribution de biens alimentaires (vivre,..) Distribution de coupons Distribution de cash Distribution d'intrants agricoles

2.6. Dans quel cadre s'inscrit cette action ? -

Enregistrer & Suivant —
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e Alafin des 7 étapes du formulaire vous devez cliquer sur « finaliser » pour terminer la

création de I'action

MENU = Bienvenue, - o)

Profil utilisateur

€ Retour au site = Déconnexion

Rapport

o s
[¥] Localisation @ Compiate
SUIVI ETAPE 7 SUR 7 ETAPES

Tableau de bord

Progression de 'action

100%
Carte des interventions

& Demandes d'acces

® Champ obligatoire *  ® Champ optionnel

6.4. Quels sont les localités de mise en ceuvre de I'action ? -
BOADE (Canton) SAVANES > CINKASSE > CINKASSE 1>B0ADE ®  SANFATOUTE (Canton) SAVANES > TONE > TONE 4 > SANFATOUTE @)

Tapez au moins 2 lettres.

2 sélections

« Précédent

Finaliser —

¢ Retour au site = Déconnexion

pe = Bienvenue, ([ D * Qo

Profil utilisateur .
@ L'action a ete creee avec succes. X
Rapport

Suivi

Tableau de bord SECTION : ACTIONS

Staty
Gestion des actions du rapport Brouilion
Carte des interventions

Progression

100%
2 Demandes d'acces
Liste des actions
# Action Statut Progression Action
1 Construire des abris temporaires pour les déplacés internes/refugies. Etape 7/7 Supprimer |

| « Précédent ‘

Jusque-la, votre rapport reste un brouillon. Pour le valider vous devrez cliquer sur
« suivant »

Ensuite, vous pourrez consulter une derniére fois les actions de votre rapport, le

télécharger ou cliquer sur le bouton « Soumettre le rapport ». Une fois cette étape
effectuée, votre rapport sera soumis.
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MENU

Profil utilisateur

Rapport

Suivi

Tableau de bord

Carte des interventions

Logiciel 5W

= Bienvenue, ([N

Q « Retour au site & Déconnexion |

(5 Récapitulatif du rapport

UNHCR 30 juin 2026

[ ORGANISATION DATE DU RAPPORT

‘= Actions du rapport m

NUMERO OFFICIEL

RAP-2026-00026

&) Action #45 — Construction de batiments

&) Compléte v

< Précédent [@ Télécharger le rapport en PDF <7 Soumettre le rapport

e Apres la soumission, un nouveau rapport vierge sera automatiquement généré et
sera immédiatement prét a accueillir une ou plusieurs nouvelles actions.

Profil utilisateur
Rapport
Suivi

Tableau de bord

= Bienvenu<N

SECTION : ACTIONS

Gestion des actions du rapport

Progression

Carte des interventions Liste des actions

Aucune action enregistrée pour ce rapport.
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7. Suivi

La fonctionnalité Suivi offre une vue consolidée de I'ensemble des actions rapportées par
I'organisation de l'utilisateur connecté, ainsi que des actions auxquelles cette organisation
est associée. Elle permet également de consulter I'état de validation de chaque action par
les partenaires concernés. Un compteur affiche le nombre total d’actions suivies.

MENU = Bienvenue,_ n & Retour au site & Déconnexion

Profil utilisateur

2 ANNEE SECTEUR DOMAINE ORGANISATION REGION PREFECTURE

apport

PSS 2026 v Tous v Tous ~ | Toutes v~ Toutes ~  Toutes ~
Suivi COMMUNE CANTON STATUT CADRE

Toutes v Tous v Tous v Tous v O Reinitialiser

Tableau de bord

Carte des interventions

:= SUIVI DES ACTIONS

1] |

QQ Rechercher une action, secteur, soumissionnaire
#* 1 ACTION > SECTEUR & soumIsSsIO... 2 PARTENAIRES & VALIDATIONS Q ACTIONS
@ UNICEF © vaiiaé I
4 TEST = [ Purs =w |ESYIEN
& PURS © Valide [ —
& PAM X En attente
3 UNHCR © valige N —
2 Distribution des lcutture (sécurit [ UNHCR ww [ISYIE)
& PURS © valige

7.1. Le systéme de notifications

La fonctionnalité de suivi est complétée par un systéme de notifications qui alerte
automatiquement les utilisateurs d’une organisation lorsqu’une action est soumise ou
modifiée et que leur organisation est mentionnée comme « partenaire financier » ou «
partenaire de mise en ceuvre ». Ce mécanisme permet aux partenaires concernés d’étre
informés en temps réel des actions nécessitant leur attention.

S Profil utilisateur

= Déconnexion

Tout marquer comme Iu

ANNEE SECTEUR DOMAINE ORGANISATION REGION *
Rapport
DES 2026 e Tous hd Tous a4 Toutes v Toutes
Suivi COMMUNE CANTON STATUT CADRE
Toutes v Tous v Tous v Tous v o o

Tableau de bord

ANPC vous a mentionné comme partenaire @
financier dans I'action #30

© Carte des interventions
= SUIVI DES ACTIONS

Q, Rechercher une action, secteur, soumissionnaire

# * [lacTion © SECTEUR E soumissio... % PARTENAIRES & VALIDATIONS Q ACTIONS

T3 UNICEF @ Validé

1 TEST Education PURS o @ ‘ El
# PURS @ vaiaé —

@ PAM £ Enatients
@ UNICEF Z En attente —
2 Formation des acteurs Protection (VBG, p ["‘NPC o ¢ ‘ B |
@ FAO X Enattente ——
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7.1.1 Historique et tracabilité des actions

L’historique d’'une action permet de retracer 'ensemble des événements survenus tout au
long de son cycle de vie. |l centralise, dans un ordre chronologique, toutes les opérations
effectuées sur 'action, notamment les soumissions, les modifications, les validations, les
retraits de validation et les commentaires publiés par les partenaires. Chaque événement
est horodaté, indique I'organisation ou I'utilisateur a I'origine et affiche les détails des
changements apportés, tels que les anciennes et les nouvelles valeurs des informations
modifiées. Des indicateurs en téte de page récapitulent le nombre total d’événements par
catégorie, tandis que des filtres permettent d’afficher uniquement les types d’événements
souhaités. Cette fonctionnalité garantit une tracgabilité compléte des échanges et des
évolutions de l'action, facilitant ainsi son suivi et les processus de validation entre les
partenaires

I = Bienvenue,_ fa) + Retour au site @ Déconnexicn
2 LWL ET R HISTORIQUE DE L'ACTION
+ Retour au suivi
Rapport struction d C t PURS
Suivi
5 3 o 2 1
jlsbleaticelbond Medifications. Validatiens Validation retirees Commentaires. ‘Soumission
© Carte des interventions
W Filtrer : 7 Modifications & @ validations (3 Retraits 0 2 1
@ ® ANEC{ :v?lwd-é- cet.telcli'nn" . AT
® @ PURSamodifié cette action [

| —— MODALITES D'EXECUTION —
| - Partenairos d'exécution
| ~» Ancianne valeur | ANPC, PURS

| = Nouvelle valeur : ANPC, Ministére chargé du développement 4 la base et de linclusion financiere, PURS.

R o Ev——
MENU = Bienvenue, _ [a) « Retour au site = Déconnexion

2 Profil utilisateur ® ° ItIN\CEIFa validé cette action VALIDATION
) 20042026 3 12 18 2 3 semaines

Rapport

s Validé par sadle Monty

~  Suivi
® [ PURSaposté un commentaire COMMENTAIRE
) 2000472026 3 121 y a2 mois, 3 s

Tableau de bord

2 Sadikou TCHABOD

Carte des interventions
I recommendation prise en compte

® Z PUI.?S“amndlﬁé b-ette action MODIFICATION
« Bailleur de fonds - la valeur « (vide) » & 1 remplacée par « AFD »
® =] UN'\ICEII:/a .P,“‘.. un commentaire COMMENTAIRE
2 sadie Monty

veuillez mentionner AFD comme bailleur pour 'UNICEF
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Une action peut impliquer plusieurs partenaires. Chacun est affiché avec son propre statut
de validation : « Validé » (en vert) lorsqu’il a confirmé sa participation ainsi que la conformité
des informations rapportées, et « En attente » (en orange) lorsque cette confirmation est
toujours en cours. Ce mécanisme de validation garantit la qualité, la fiabilité et la conformité
des données en s’assurant qu’elles sont approuvées par 'ensemble des partenaires
associés a I'action concernée.

= Bienvenue, _ Q < Retour au site l > Déconnexion

‘= SUIVI DES ACTIONS

Q Rechercher une action, secteur, soumissionnaire

# * [JACTION © SECTEUR & soumissio... % PARTENAIRES & VALIDATIONS Q ACTIONS
& UNICEF © valide
1 TEST Education ((Purs \ || @
& PURS © validé
& PAM X En attente
3 UNHCR © validé = e
2 Distribution des gri (sécurit [ UNHCR # mag ‘ @ | ®
&® PURS © valide S
& Ministére chargé de I'agriculture © valigé
g - : 8 & PURS © valide
Construction de commissariats et i N
3 o4 o ol Sécurité [ PURS Z mAJ ‘ || @
poates:ca pofice. T3 Ministére chargé de la sécurité et d £ Enattente
@ PURS X En attente
4 Aménagement de bas-fonds Agriculture (sécurit [ FAO Z MAJ ‘ C ‘ @
R Ministére charaé de Paariculture ¥ En attente

8. Tableau de bord

Le tableau de bord est I'outil d'analyse de la plateforme. Il consolide I'ensemble des données
en indicateurs clés et en graphiques, que I'on peut filtrer.

MENU = sienvenue, [ D Q) «~Retowrauste | G> Déoonnexion

Profil utilisateur

7 Filtres ~ Reduirs |
Rappon ANNEE MOIS DE DEBUT SECTEUR DOMAINE ORGANISATION PARTENAIRE MISE EN (EUVRE
2026 v Tous v Tous v Tous v | Toutes v Tous v
’ Suivi
PARTENAIRE FINANCIER REGION PREFECTURE COMMUNE CANTON STATUT
Tableau de bord Tous ~  Toules ~  Toutes ~  Toules v Tous v~ Tous v
> Carte des interventions CADRE )
Tous v @ Reinitialiser
13 Vue d 2 Tciai EFi [ Matrice Partenaires x Secteurs
o TOTAL ACTIONS ORGANISATIONS ACTIVES R BENEFICIAIRES % COUT TOTAL (FCFA)
(EI T 14 2 58014 657 000 444
@ Statut des actions a0l Secteurs dintervention
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8.1. Les filtres

Un panneau « Filtres » (que I'on peut réduire) permet de cibler les données affichées selon :
Année, Mois de début, Secteur, Domaine, Organisation, Partenaire de mise en ceuvre,
Partenaire financier, Région, Préfecture, Commune, Canton, Statut et Cadre. Le bouton «

Réinitialiser » rétablit I'affichage complet.

¥ Fars
ANNEE MOIS DE DEBUT SECTEUR DOMAINE ORGANISATION PARTENAIRE MISE EN (EUVRE
2026 v Tous v Tous ~ Tous ~ Toutes v Tous 4
PARTENAIRE FINANCIER REGION PREFECTURE COMMUNE CANTON STATUT

Tous ~ Toutes v Toutes v Toutes v Tous. v Tous v
CADRE

Tous v O Reinitialiser

Combinez les filtres et les onglets pour répondre a des questions précises : par exemple,
sélectionnez une région et I'onglet « Financement » pour connaitre le colt des interventions

sur ce territoire

. Tous les graphiques se recalculent automatiquement selon les filtres actifs.

Bienvenue, sadle

MENU

Profil utilisateur

7 Filtres
Rapport ANNEE MOIS DE DEBUT SECTEUR DOMAINE
2026 v Tous v Tous ~ Tous
7 Suivi
PARTENAIRE FINANCIER REGION PREFECTURE COMMUNE
Tableau de bord Tous ~v | SAVANES v [ Toutes v Toutes
® 0 : CADRE
) Carte des interventions
Tous ~ O Reinitialiser

Vue d'ensemble 2 Beneficiaires 2 Financement i Matrice Partenaires x Secteurs

5 Partenaires financiers (Cout en FCFA)

UNICEF
PAM
PURS

980M
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8.2. Les graphiques de synthése

Sous les indicateurs, plusieurs graphiques détaillent la répartition des actions.

e Statut des actions - diagramme en anneau répartissant les actions entre «
Achevée », « En cours » et « Non démarrée ».

e Secteurs d'intervention - barres horizontales du nombre d'actions par
secteur (Agriculture, Eau/WASH, Education, Abris/NFI, Santé, Sécurité...).

e Domaines d'intervention - répartition des actions par grand domaine (accés
aux services sociaux de base, génération de richesse, réponse au
déplacement, sécurisation du territoire...).

e Cadre d'intervention - diagramme circulaire : Nexus (Humanitaire,
Développement et Paix), Résilience et Urgence.

e Modalités d'appui - types d'appui mobilisés (construction d'infrastructures,
crédit/prét, distribution d'intrants, formation...).

e Zones d'intervention (par région) - nombre d'actions par région (Centrale,
Kara, Savanes...).

e Période de réalisation (par année) - répartition des actions dans le temps.

" (6]
= Blenvenue._ [l ¢ Retourausite ‘ = Déconnexion

7 Filtres Aficher

[I5 Vue d'ensemble Beneficiaires ) Financement

TOTAL ACTIONS ORGANISATIONS ACTIVES BENEFICIAIRES DUT TOTAL (

B 1g 14 2 ggo68 ® 712000 444

wew
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9. Carte des interventions

Ce module présente la cartographie des interventions sur une carte interactive du Togo. Un
repére chiffré sur chaque région indique le nombre d'actions qui y sont localisées. Un rappel
en haut de page précise le nombre total d'actions et de localités couvertes.

(3]

i = sienvenue. (D 07 «retowrauste [ @ Déconnexion
Profil utilisateur — - & - g
| « Tableau de bord | ° Geograph|e des interventions 17 action(s) 3 localité(s)
Rapport
© Carte des interventions. RE | (2 Piein écran | | & imprimer | | 52 Recentrer
Suivi
+
Tableau de bord -
4
Carte des interventions
.'\
|
{
§
J prateaux |
L Hamiined
i oaot Lag [ negors |

9.1. Lire la carte

Repéres chiffrés - chaque pastille indique le nombre d'actions dans la zone (ex. 16 dans les
Savanes, 2 dans la Kara, 2 dans la Centrale). Compteurs - « 16 action(s) » et « 3 localité(s)
» résument la couverture affichée.

9.2. Lire les détails de la carte

Lorsqu'un repére est sélectionné sur la carte, une fiche latérale s'ouvre et présente un
résumé de la zone : nombre d'actions recensées, budget total engagé en FCFA et nombre
de bénéficiaires couverts. Le détail de chaque action y est ensuite listé, avec ses
informations complétes : organisation responsable, secteur d'intervention, statut, partenaires
d'exécution et financiers, colt, période, localités concernées et nombre de bénéficiaires. Un
bouton de navigation permet de descendre au niveau des communes pour affiner la lecture
geographique.
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