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Apercu @

1. Inscription au Portail des Partenaires de 'ONU
2. Enregistrement dans Cloud ERP — Dossier du fournisseur

3. Démarrer dans PROMS

— Inscription

— Définir des roles des administrateurs

— Créer des nouveaux utilisateurs

—Inviter des nouveaux utilisateurs

—Se familiariser avec les fonctionnalités d’Aconex
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Inscription au Portail des Partenaires de
I'ONU (PPNU)




Les organisations a la recherche d’opportunités de

Portail des partenariat avec le HCR s'inscrivent au PPNU.
Partenaires
de 'ONU Marche a suivre pour s'inscrire au PPNU:
1. Lorganisation s’inscrit sur le PPNU et remplit I'auto-
déclaration.

2. L'organisation crée et modifie son profil.

3. Le HCR (ou une autre agence ONU participante) examine
les informations et fait preuve de diligence raisonnable.

4. Le HCR accorde le statut “vérifie¢” a 'organisation.

5. L'organisation consulte les opportunités de partenariat et
pose sa candidature.
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Useful Links @

Portail des Partenaires de 'ONU
Guide sur l'inscription au PPNU

Auto-déeclaration
Guide sur la création et la modification du profil d'une organisation

W=

N’oubliez pas que vous pouvez changer la langue du PPNU en haut a droite de I'écran.

oty | UN
4 9 PARTNER AboutUs Partnership Opportunities Resources Learning Platform  News Centre @ English ~ Reqgister
5 PORTAL

English

| Espaiiol
| French
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https://www.unpartnerportal.org/dashboard
https://www.unpartnerportal.org/dashboard
https://www.unpartnerportal.org/dashboard
https://supportcso.unpartnerportal.org/hc/en-us/sections/360000940774-Create-and-Edit-Organization-Profile

Marche a suivre pour s’inscrire au PPNU

L'organisation s’inscrit au PPNU et remplit 'auto-
déclaration.

L'organisation crée et modifie son profil.

Le HCR (ou une autre agence ONU participante) examine
les informations et fait preuve de diligence raisonnable.

Le HCR accorde le statut “vérifie” a I'organisation.

L'organisation consulte les opportunités de partenariat
et pose sa candidature.
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Un partenaire qui conclut un accord cadre de partenariat
(PFA) doit d'abord étre enregistré dans le systeme Cloud
ERP du HCR.

Cloud ERP — Marche a suivre pour I'enregistrement dans Cloud

Dossier du ERP:

“ || ,’ - - - Vi .
Fou rnisseur 1. tleoﬂéilé F§|r31v0|e au partenaire le formulaire d'enregistrement en

2. Le partenaire remplit le formulaire, avec des données conformes
au profil du PPNU.

3. Le HCR vérifie le formulaire avec I'enregistrement dans le PPNU.

4. Le HCR crée un dossier de “fournisseur potentiel” dans le Cloud
ERP.

5. Le partenaire fournit ses coordonnées bancaires.

6. Le HCR vérifie le compte bancaire et crée un enregistrement
«dépenses autorisées» dans le Cloud ERP.
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Enregistrement dans Cloud ERP — Dossier
du “fournisseur potentiel”
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w N Le partenaire remplit le formulaire. § N\ | tenai
== Ajoute des données confirmes au profil PPNU = € par erTalre
< . ) . < communique son
pd Données de base (master data) nécessaire pd i
L . . . . L compte bancaire.
'n_c pour dossier de fournisseur préapprouvé (pas lﬂ—C
< de compte bancaire) <
o l Pas de coordonnées bancaires l
wl [WN]
S N, Vérifie le formulaire par rapport a > A s

x = I'enregistrement du PPNU. (f)(/ e E Ver|f|e. le compte

% ES s Envoie le formulaire vérifié aux collégues de V(:) T O w bancaire
8 l Supply afin de créer un dossier de Q 8 l
o fournisseur potentiel 5’ o

&
N
> Crée un dossier de Fournisseur > Supply ajoute les coordonnées bancaires fournies
E:) = Potentiel dans le systeme. Auto- 6 E par le chargé de Programme a I'enregistrement du
T % Approuvé. T 5 fournisseur et clique sur ‘Promouvoir
v m n m I’enregistrement dans les Dépenses Autorisés’.
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Formulaire d'enregistrement du partenaire

ERP Supplier records for Not-for-Profit entities

UNHCR PARTNER REGISTRATION FORM

Section 4: Banking Information

This form is being submittedto A. { ) register a partner; or B (

Jupdate an existing partner record. IfB. the registration Numberis
10 mark any changed records.

If B., use the column on the right

Note:

1: Upon initial registration, this section may remain blank. Banking details will, however, be required before UNHCR can provide funding.

2: If a change to a bank account is being requested, it is important to note that UNHCR may not be able to stop the transfer of funds that are already in the process of being
transferred to an old bank account.

41 Country ()| |4.2 Pay to Bank Name("): |

Fields marked with (*) are mandataory

4.3 Branch Name: |

Section 1: Organization's Details and General Information

4.4 Account Type (*): |4.5€urrency€ode[*]: |4.6 Bank Account No. (*): |

1.1 Organization's name (full legal name)(*):

4.7 DFI Qualifier (*): | 4.8 Bank Account/IBAN (*): |4.9 DFLID (*):

410 Address Line 1(*):

[4.11 Address Line |

1.2 Other names (alias, acronym,etc.). |

4.12 City (*):

1.3. Organization's Website: |

1.4 Parent Organization (If applicable; full legal name of headquarters or umbrella organization):

4.13 Bank account statement available (BAS) "Yes/No" 7 (*) 4.14 BAS translation available in English?: | |

1.5 Type of Organization (mark one){*): | International NGO

Mational NGO Government entity

Red Cross/Crescent |

4,15 Effective date of changes in banking details ‘

Community Based Organization (CBO)

LN System Organization Academic Institution

1.6 TAX Registration No {if applicable): |

1.7 Tax Payer ID (if applicable):

1.8 TAX Organization Type (if applicable):

Section 5: UN Partner Portal link for declarations and further information

1.9 Tax Country
(if applicable):

‘1.10 Indicate availability of VAT No./ Tax ID Certificate/Proof (if applicable):

Part A
If your organization is an NGO, INGO, Academic Institution, CBO, or Red Cross/Cresent, you must successfully register on the UN Partner Portal. If you are registered on the UN
Partner Portal, please ensure that the information below is consistent with your Portal registration.

Section 2: Address

5.1 Is your organization already registered on the United Nations Partner Portal (*) UN Partner Portal 'Partner ID":

2.1 Country Code("): | |2.2 Address Line 10):

2.3 Address Line 2:

2.4 City[*):

2.6 Canton/State:

2.5 Postal code("): |

HQ Profile 'Partner ID" {if applicable):

2.7 Email (*):

2.8 Website: |

Part B: For all organizations not registered on the UN Partner Portal:
Self-Declaration: |, the undersigned, declare that:

Section 3: Contacts

3.1 First Name (*):

3.2 Last Name (*):

3.4 Title (*):

3.5 Email (*):

3.6 International Country Code (*):

3.7 Telephone {*);

3.8 Tel. Ext.

(a)Our organization is not involved in any fraudulent or corrupt activities and has not been in the past, and is not currently under any investigation forany such activities which would
render aur company unsuitable for business dealing with UNHCR.

(b)Our organization is not on, or associated with a company or individual, groups, undertakings and entities that are on the consolidated listestablished and maintained by the
committee established by the UN Resolution Mo. 1267 (www.un.org/sc/committees/1267/consolisthtml).

(c)Qur organisation is not on, or associated with a company or individual that are subjectto the list of Independent Inquiry Committee into UnitedMations Qil-for-food programme
(www.iic-offp.org).

(d)yOur organization is not currently removed, invalidated or suspended by any other UM Headquarters, or Field Offices or any other UN Agencies(including the World Bank)

£ The UN Refugee Agency
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Démarrer avec Aconex




Se familiariser avec les bases de Aconex

e \/otre organisation a-t-elle été invitée a participer a un
projet utilisant Aconex ? Voici les principes de base —
comment démarrer avec Aconex.

e Référez-vous au vidéo : Démarrer (lien en bas) pour
une breve présentation des principes de base :

— Se connecter a Aconex
— Naviguer dans Aconex

— Utiliser les éléments essentiels de la gestion du courrier
et des documents

Démarrer

Pour démarrer

Vous débutez dans Aconex ? Apprenez les bases ici.

ORACLE Aconex .

What is Aconex?



https://help.aconex.com/fr/online-training/getting-started
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L'enregistrement de l'organisation dans
Aconex




Inscription des organisations dans Aconex (1/4)

2

1. Accéder Support Central via help.aconex.com.

Register your erganization with Acssex

2. Adroite, en haut de page, changez la langue a
francais et puis cliquez sur « S’inscrire ».

3. Cliguez sur la fleche pour sélectionner
I'emplacement de votre projet. Il s'agit également

de '« instance » dans Aconex. @
4. Sélectionnez toujours Europe (EU1) - il s'agit de Register your organization with Aconex
I'instance du HCR.
Select your project location (instance) o

5. Cliquez sur « Go » pour lancer la procédure
d’inscription.

Europe (EUN)



https://help.aconex.com/fr/login-old

Inscription des organisations dans Aconex (2/4)

ORACLE e et

Aconex

Register your organization

Le formulaire d’inscription est divisé en deux
sections.

ﬂ This form is for registering a new organization on Aconex. For individual access or login, contact your
organization administrator or Aconex Service Desk.

About your organization

Organization Name

6. La premiere demande des informations sur votre
organisation

7. La seconde demande des informations a votre
sujet.

*Convention de dénomination proposée pour les ONG

internationales dans le champ "nom de l'organisation” : /

Website (optional)

e SIEGE DE 'ONGI : Nom de l'organisation - siége, par exemple Conseil
norVégien pOUf IES réfugiés - Siég£ How will others recognize your organization?

Trading Name

e Opérations de pays : Nom de l'organisation - pays, par exemple Conseil
s o o oo . Organization Abbreviation
norvégien pour les réfugiés - Afghanistan T




Inscription des organisations dans Aconex (3/4)

Your contact details

Le formulaire d’inscription est divisé en deux Name |
sections.

Email Address

6. La premiere demande des informations sur votre | |
organisation Phone

7. La seconde demande des informations
a votre sujet.




Inscription des organisations dans Aconex (4/4)

8. Lisez les conditions d’utilisation du service et la B
politique de confidentialité. ®

You acknowledge and agree that the current Oracle Aconex Cloud Services Terms of Use ("Terms of Use") including all incorporated
agreements, specifications, and policies referenced therein (available at www.oracle.com/contracts ) / to Your use of the
Oracle Aconex Cloud Services. Notwithstanding the prior sentence, if You have already executed an conex Cloud Services

1
9 . C O C h eZ I a Ca S e e n fa Ce d e Au n O m d e m O n ordering document or agreement with Qracle and accepted the Terms of Use or other applicable terms, the versien of the Terms of
. . " se (or such other terms, if applicable) referenced in the applicable order shall apply for your use of the Aconex Cloud Services for
organisation". (o )

e purposes of the projects under that order only. "You" or "Customer” as used in this notification refers to the organization the user

e Pl

[J1 acknowledge and agree to the above on behalf of the Customer.

=20

10. Cliquez sur le bouton S'inscrire. Ensuite, vous
devriez voir un message confirmant la réussite de
votre inscription.
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Mise en place des roles d'administrateur




Le role d’Administrateur de I'organisation (Org Admin)

(1/2)

Créer un nouvel utilisateur : Créez un nouveau compte d'utilisateur au sein de
votre organisation.

Modifier toutes les informations relatives a l'utilisateur : Modifiez le nom d’utilisateur, I'adresse
électronique, le mot de passe et d’autres détails pour les utilisateurs de votre organisation.

Modifier les informations relatives a I'organisation : Modifiez les détails de votre propre
organisation, tels que l'abréviation et 'adresse. Permet également d’accorder acces a 'onglet
Organisation dans les préférences.

Attribuer des roles d’utilisateur : Accédez a I'attribution des roles d’utilisateur dans votre propre
organisation. Attribuez des roles d’utilisateur (par exemple, Basic, Org Admin) aux utilisateurs de
votre propre organisation et au niveau du projet.

Configurer des roles d’utilisateur : Accédez a la configuration des réles d’utilisateur dans votre
propre organisation. Créez des roles et accordez/refusez des autorisations.

Kit pour 'Org Admin



https://help.aconex.com/fr/aconex/our-main-application/aconex-admin-kit/admin-kit-for-org-admins

Le role de I’Administrateur de I'organisation (Org
Admin) (2/2)

&

Liens utiles :

e Gerer les roles et les autorisations des utilisateurs : En tant qu’Administrateur,
vous pouvez créer et modifier des rbles d’utilisateur pour les membres de votre
organisation. Il existe deux types de rbles d’utilisateur que vous devrez gérer : les

r6les d’utilisateur au niveau de l'organisation et les réles d’utilisateur au niveau du
projet.

e Rbles d’utilisateur standard : Aconex est préconfiguré avec une sélection de réles
basée sur les meilleures pratiques.

e Autorisations et définitions des roles d’utilisateur : Description des permissions

(actifs sécurisés) qui peuvent étre accordées aux utilisateurs de votre organisation.



https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fhelp.aconex.com%2Fen%2FDisplayContent%2Fmanage-user-roles-for-your-organization%23CORE4ED6842CD22F41668801CA60699FAEF1_COREC9508D678D6E40A18CC58E2E93158F1D&data=05%7C01%7Clombard%40unhcr.org%7C3ace85e113504987c5d508dba27ec6b9%7Ce5c37981666441348a0c6543d2af80be%7C0%7C0%7C638282438102653880%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=on%2BvhnODJlYokTfGRVZ5vRdeXt6fTTBeXKla1JFojrc%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fhelp.aconex.com%2Fen%2FDisplayContent%2Fstandard-user-roles&data=05%7C01%7Clombard%40unhcr.org%7C3ace85e113504987c5d508dba27ec6b9%7Ce5c37981666441348a0c6543d2af80be%7C0%7C0%7C638282438102653880%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=cp8nr8%2FQcraE18AiJFbe4tRzxLfdyGOjzEs0Uhrz2fE%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fhelp.aconex.com%2FDisplayContent%2Fuser-role-secured-asset-definitions&data=05%7C01%7Clombard%40unhcr.org%7C3ace85e113504987c5d508dba27ec6b9%7Ce5c37981666441348a0c6543d2af80be%7C0%7C0%7C638282438102653880%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=XwIiIVhkSCnqYRnYLEOGQ7e2MwLUpaybbgFRicEWbcY%3D&reserved=0
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Créer nouveaux utilisateurs d'Aconex



Créer des utilisateurs d’Aconex (1/3)

Il est facile de créer des comptes d’utilisateur dans Aconex. Chaque
compte peut couvrir plusieurs projets, de sorte que vous n’avez besoin de
créer qu’un seul compte d’utilisateur pour chaque personne de votre
organisation qui travaille dans Aconex. Vous ne pouvez créer de nouveaux
utilisateurs qu’au sein de votre propre organisation.

1. Cliquez sur « Configuration » dans le menu de navigation en haut de
la page.

2. Sous Mon organisation, cliquez sur « Créer un utilisateur ».

3. Remplissez les champs obligatoires (ils sont marqués par un astérisque
rouge), c’est-a-dire le prénom, le nom de famille, 'adresse __ e
électronique, le nom d’utilisateur (notez que ces champs sont “
sensibles aux majuscules et aux minuscules).

**Remargue : Vous ne pouvez créer qu’un seul utilisateur a la fois.

Création d’un utilisateur
d’Aconex



https://help.aconex.com/fr/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization
https://help.aconex.com/fr/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization

Créer des utilisateurs d’Aconex (2/3)

4. Dans le champ Projets, ajoutez les projets sur lesquels cet
utilisateur travaillera.

5. Sivous double-cliquez sur un projet dans la liste des projets
disponibles, il sera ajouté a la liste des projets sélectionnés.

6. Cliguez sur OK.

7. Sil'utilisateur parle une autre langue que I'anglais, vous
pouvez également modifier la langue par défaut.

Création d’un utilisateur
d’Aconex



https://help.aconex.com/fr/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization
https://help.aconex.com/fr/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization

Créer des utilisateurs d’Aconex (3/3)

« Inviter ».

Projects

[ moe ]
8. Une fois tous les champs requis sont complétés, cliquez sur * 0

9. Une fois que vous avez créé un compte d’utilisateur, Aconex
enverra automatiquement au nouvel utilisateur un courrier
électronique avec son nom d’utilisateur et un lien pour se
connecter.

X
HiBil,
Welcome to Aconex, the world's most trusted platform for managing project information. °
Tarig Mumtaz at Spice your Organization Administrator and s the d to make changes fo your: Aconex.

Remarque : Ce lien expirera dans 7 jours. Vous pouvez fournir a l'utilisateur e AR
un mot de passe temporaire s’il ne peut pas accéder au lien. Si vous double- PeTABe s
cliquez sur un projet dans la liste des projets disponibles, il sera ajouté a la e Ten

PS - Want to know a ittle more?

/ I S te d es p ro _/ e ts S é l e Ct I onn e’ S, Ifthis s your firstexperience with Aconex, you may be curious to find out a bit more about who we are and what we do. Watch this vidso. In just 5 minutes, you'l understand how we're going fo help.

This is an automati notification from Aconex. Please do not respond, replies to this email will not be read.

This emai and any attachments ae confidential, subject to copyright and may be privleged. No confdentaty or privilege i ost by an eoneous transmission.If you have received this email n ero, lease et s know by repy email
and delete ordestroy tis email and all coies. I you e not th itended ecipent oftis email you must ot disseminate, copy o use the infomation .

Création d’un utilisateur
d’Aconex



https://help.aconex.com/fr/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization
https://help.aconex.com/fr/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization
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Invitez les Utilisateurs




Configurer des utilisateurs sur votre projet

Lors de la configuration des utilisateurs dans Aconex, ceux-ci sont affectés a des roles dans les
modules Core et Field :

INVITER ET AFFECTER DES UTILISATEURS A UN ROLE CORE : A partir
du répertoire du projet, vous pouvez inviter des utilisateurs a participer a votre
projet et leur attribuer le role approprié, a savoir « Basic », « Basic + » et

« Document Admin ».

ATTRIBUER UN ROLE FIELD : Dans le module Field, ajoutez un utilisateur au
module Field et attribuez-lui le role Field appropri€, a savoir « inspecteur » ou
« responsable » (Assignee).

**Remarque : Les diapositives suivantes donnent un apergu de la maniere d’effectuer les activités décrites ci-dessus.




Invitez vos utilisateurs dans le projet (1/3)

1. Cliguez sur la "Fleche" dans le menu en haut de page.

2. Sélectionnez le "projet" que vous souhaitez attribuer a
I'utilisateur dans le menu déroulant.

3. Cliquez sur "Configuration" dans le menu de navigation
supérieur.

4. Dans le menu Projet, sélectionnez "Parametres du
projet".

5. Sous Parametres généraux, sélectionnez "Projet"




Invitez vos utilisateurs dans le projet (2/3)

—— : —
6. Sous Projet, sélectionnez “Project Participants” — =

7. Cliquez sur “Invite User”

& Workd

Project Settings.

Generai Setings Project Participants

9. Recherchez |'utilisateur dans le repertoire du projet et

sélectionnez le nom de l'utilisateur que vous souhaitez N e & g

visibity | 19 User(s) Q

el o Belings O - AeROD United Nations High Commissioner fo..  User =

. t . t i = Basie Lombard United Nations High Commissioner fo..  User ®
ajouter au projet. 5 == :
Sl ¥ Deogratias Habimana User @

B ORACLE Aconex TOTGolive ~
©Models D Documents  EIMail A Field D Cost & Workflows

Project Settings

General Settings
Invite user
Project

Project

Project Paricipants [ trankie o
=

@Send email notfication

Working Week

Securty

MaiuDa

ots Role

Project Felds
Mai

Primavera Gioud Integration

Fieid Settings

Notications




Invitez vos utilisateurs dans le projet (3/3)

B ORACLE Aconex TOTGolive

@ Models D Documents B Mail A Field & Workflo A Directory

Project Settings

General Settings

Invite user x
Project v

Project Detalls

9. Sélectionnez l'utilisateur (vous pouvez ajouter plusieurs ——

Working Week

TAGVaCea Search

utilisateurs a cette étape) o =

Mail >
Models

10. Cliguez sur “Inviter un utilisateur”

Field Sefings

Notiications >

11. Vous allez voir le nom d’utilisateur dans le “Project

B ORACLE Aonex Torese S

H 124
Irec Ory Doocuments  DMsl  Afield  ®Cot & Wolows RDirectory [Windights @ Setup

Project Settings
Genera setings Project Partcipants
Project g
Users Organizaton
Project Detals —
Pe— Remos | [ Ghangs Pt vty | 20 o) Q
Woring Weok Nome o Type Project Directory Visbity
Securty s [B=
o Basie Lombard United Nations High Commissioner fo...  User ®
MallDocuments Role Setngs O Chandanaveign United Nations High Commissionr o User ®
Projec Feks >| o cwenser United Nations High Commisione o User ®
i [ T e o
. O - [FrankeChen | United Ntions High Commissioer 0., User °
Documents: > — — -
(&) Miles Purihin Oradle User ®
Worktows ana supper Documents || O
O iesurin United NationsHigh Commissioner .. User ®
Addresses
“ (=] Phoebe Goodwin United Nations High Commissioner fo...  User ®
Primavera Cous ntgraton O Frodeningey Onace User ®
O Reporting United Nations High Commiscionr fo..  User ®
el Setings
¥ 0 Robert Hurt United Nations High Commissioner fo...  User ®
Notiications > Sebastian Kraus United Nations High Commissioner fo...  User ® J




Attribuer un role dans CORE a l'utilisateur

1. Cliquez sur "Configuration" dans le menu en haut de
page.

2. Dans le menu de Configuration sélectionnez
"Attribution des roles d'utilisateur".

3. Saisissez le nom d'utilisateur dans I'onglet "Prénom".
4. Sélectionnez "Recherche".

5. Cocher la case sous le r6le que vous souhaitez attribuer
a l'utilisateur.

6. Cliquez sur "Enregistrer".




Attribuer un role dans Field a ['utilisateur

1. Cliguez sur l'onglet «Field» dans le menu en haut de page.
2. Dansle menu «Projet», sélectionnez «Parametres».
3. Sélectionnez «Ajouter un utilisateur».

4. Sélectionnez le nom d'utilisateur dans le menu déroulant
«Utilisateur».

5. Sélectionnez le role «Assignee» / Inspecteur dans le menu
déroulant «Constats et inspections».

6. Sélectionnez le role approprié dans le menu déroulant
«Rapports quotidiens».

7. Cliquez sur «Enregistrer».

8. Vous recevrez une notification indiquant que «l'utilisateur a
été ajoutér.

Attribuer un role dans “Field” a I'utilisateur



https://help.aconex.com/fr/DisplayContent/assign-a-role-to-a-field-user
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Familiariser les Utilisateurs sur l'essentiel d'Aconex




Autres liens utiles

Taches - Utilisez la page Taches pour gérer votre liste de
choses a faire dans Aconex.

Fondamentaux de Documents - Il s'agit des taches
guotidiennes que vous effectuerez régulierement dans
Documents.

Fondamentaux du Courrier - Créer, répondre, envoyer et

gérer le courrier dans Aconex.

Fondamentaux de Workflows - Tout ce dont vous avez

besoin pour commencer a utiliser les différentes étapes
des workflows (processus de travail).



https://help.aconex.com/fr/aconex/our-main-application/using-aconex/using-tasks/managing-tasks
https://help.aconex.com/fr/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents/basic-tasks-in-documents
https://help.aconex.com/fr/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail/create-and-send-mail
https://help.aconex.com/fr/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows/workflows-essentials
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Configuration des parametres Field (partenaire)




Partenaire : configuration des parametres Field

1. Sélectionnez « Parametres » du menu déroulant de Field.

2. Cliguez sur « Organisations avec lesquelles vous travaillez »
dans le menu de gauche pour afficher une liste des
organisations externes (vous devez étre un inspecteur-
administrateur ou un administrateur du projet pour voir
cette option).

3. Cliquez sur le bouton Ajouter une organisation, a droite. - s
Vous verrez la fenétre « Ajouter une organisation ». Cliquez '
sur la fleche pour afficher le menu déroulant et sélectionnez L—— e | e
UNHCR.
, . . ﬁ?;f:‘es Alluamspecmrs to assign issues to this organization
4 . Se I ectlo n n eZ (( Attrl b u e r )) . ;::I:edi bns your inspectors to assign inspections to this organization
[]issues Allow this organization to view all issues your organization captures
— Cochez Sur « Constats » pou r pe rm ett re é VOS i ns pecteu rs [ inspections Allow this organization to view all inspections owned by your or ganiza tion
d’attribuer des constats au HCR. (mobert cenminges 5
— Cochez sur « Inspections » pour attribuer des inspections au —
HCR. L o T ——

| Cancel Save

5. Cliquez sur « Sauvegarder ».
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Criteres et plan d'embarquement des partenaires




9-Plan d'embarquement du partenaire

1. S'inscrire sur Aconex

Si vous n'étes pas
encore un
utilisateur
d'Aconex,
enregistrez votre
organisation sur
Aconex.

2. Configurer
les réles Admi

B

Désignez un
administrateur.

Ces personnes
gerent les
paramétres Aconex
des partenaires et
I'ensemble des
parametres de
I'organisation..

3. Créer des
utilisateurs
d'Aconex

Créez des comptes
utilisateurs pour
les utilisateurs de
votre organisation
dans Aconex.

L'utilisateur regoit
un email et est
invité a créer un
compte Aconex.

4. Gérer les roles
et les
autorisations

Le partenaire
attribue des roles
et des
autorisations aux
utilisateurs (par
exemple, basique,
basique +, etc.) au
sein de sa propre
organisation.

5. Configurer les
parametres du
module Terrain

e

Pour collaborer
avec le HCR sur les
problématiques et
les inspections,
vous devez
configurer les
parametres du
module de terrain.

6. Familiariser les
utlisateurs sur
I'essentiel
d'Aconex

Former les
utilisateurs sur les
éléments
essentiels
d'Aconex, c'est-a-
dire les modules:
Taches, Courrier,
les Documents,
Terrain etc.

7. Participer aux
formations
PROMS

Participer aux
sessions de
formation PROMS
sur invitation.

8. Accepter
l'invitation au
projet du HCR

&

Lorsqu'il est
sélectionné, le HCR
invite le partenaire
a participer a un
projet - acceptez
I'invitation pour
permettre la
collaboration.

9. Collaborer
avec le HCR sur
les Accords

Commencer a
collaborer avec le
HCR sur des
accords / projets.



Inscription dans
Aconex

Désignez
I’Administrateur
de I'organisation

Créez vos comptes
d'utilisateurs

Affectezdes
utilisateurs a un

role d’utilisateur
dans module Core

9-Point Partner On-Boarding Plan (1/2)

Une fois que vous avez regu une initation a vous enregistrer de la part de I'operation nationale du HCR, inscrivez votre organisation dans Aconex (visitez
https://help.aconex.com/fr/ pour obtenir de I’aide)

Remplissez tous les champs requis sur la page d’enregistrement.

Les ONG internationales doivent enregistrer leur siége social et leurs bureaux nationaux en tant qu'entités distinctes dans Aconex.

Cela permettra la neutralité des données, ce qui signifie que les données seront invisibles pour les autres bureaux nationaux, a moins qu'elles ne soient partagées
avec ce bureau national.

Les bureaux nationaux, quant a eux, peuvent inviter leurs collegues du siége a participer a chaque projet du bureau national, si nécessaire, afin de permettre au
siege d'avoir une visibilité sur les projets des bureaux nationaux.

La convention de dénomination proposée dans ce cas précisera la zone dans laquelle votre organisation opére, c'est-a-dire NOM DE L’ORGANISATION-SIEGE/HQ
ou NOM DE L'ORGANISATION-PAYS

La personne qui enregistre |I'organisation devient automatiquement I'administrateur de I'organisation Aconex.
Il est conseillé d'attribuer ce role a plus d'une personne pour servir de remplagant.

L'administrateur d'organisation est responsable de la gestion des paramétres d'Aconex pour votre organisation, ainsi que de la configuration et de |'attribution
des roles d'utilisateurs d'Aconex aux personnes travaillant dans votre organisation.

Créez des comptes « role utilisateurs » pour les utilisateurs de votre organisation qui utiliseront Aconex.
Vous ne pouvez créer de nouveaux utilisateurs qu'au sein de votre propre organisation.

Une fois qu'un compte « role utilisateur » est créé, la personne recgoit un e-mail et est invitée a configurer son compte Aconex (visitez
https://help.aconex.com/fr/ pour en savoir plus sur la création d'utilisateurs pour votre organisation)

Par défaut, votre projet Aconex aura cing roles d'utilisateurs : "Project Admin", "Org Admin", "Document Administrator", "Basic +" et "Basic" (visitez
https://help.aconex.com/fr/ pour en savoir plus sur les réles d'utilisateurs d'Aconex).

Les « roles utilisateurs » contrdolent ce que les autres utilisateurs peuvent et ne peuvent pas faire dans Aconex.

Lorsqu'un nouvel compte utilisateur est créé, il est automatiquement assigné aux roles par défaut 'Basic' et 'Basic+’.

Ceci fournit un niveau d'accés de base comprenant la visualisation, I'envoi de courrier et la visualisation de documents.

L'administrateur de |'organisation peut modifier I'attribution des réles.



https://help.aconex.com/fr/
https://help.aconex.com/fr/

9-Point Partner On-Boarding Plan (2/2)

Se faire inviter a
un projet HCR

Configurer les
parameétres du
module Field

Assigner des
utilisateurs a un
role d’utilisateur

dans module Field

Familiariser les
utilisateurs avec
Aconex

Collaborer avec le
HCR sur les accords
de partenariat

Contactez votre point focal du HCR et demandez-lui d'inviter vos colleégues a participer au projet Aconex du HCR.

L'administrateur de votre organisation doit définir les autorisations dans le module Field pour vous permettre de collaborer avec le HCR.
Tout d'abord, définissez les permissions d'attribution des constats - si vous souhaitez permettre cette fonction au personnel.
Deuxiemement, définissez les autorisations d'attribuer des inspections - si vous souhaitez permettre cette fonction au personnel.

Pour en savoir plus sur la configuration des parameétres de Field, veuillez consulter le site suivant https://help.aconex.com/fr/

Les roles de projet dans le module Aconex Field permettent aux organisations de contréler et de gérer facilement ce que les utilisateurs peuvent faire dans
Aconex Field.

Il existe deux types de rdles dans Aconex Field - les réles d'acces et les réles d'administrateur.
Si vous étes administrateur d'un projet dans Field, vous pouvez attribuer des roles d'utilisateur dans Field, par exemple "Inspecteur" ou "Assigné".
Pour en savoir plus sur |'attribution des réles dans Field, consultez la page suivante https://help.aconex.com/fr/.

Formez les utilisateurs aux éléments essentiels d’Aconex, c’est-a-dire les taches, courrier, documents, le module Field, etc.
Pour en savoir plus sur les fonctions essentielles et la navigation d’Aconex, consultez https://help.aconex.com/fr/.

Commencez a collaborer avec le HCR sur des accords et projets.



https://help.aconex.com/fr/
https://help.aconex.com/fr/
https://help.aconex.com/fr/
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Calendrier




Calendrier d'embarquement PROMS

_ Septembre Octobre Novembre Decembre Janvier Février

onfiguration du Project dans
Aconex

Creer les comptes
des utilisateurs du
HCR

Invitez les utilisateurs du HCR aux Projets

Formation PROMS: Solutions pour 2023 & Etablissement des Accords pour 2024 (Phase 1)
Formation PROMS: Suivi des Accords 2024 (Phase 2)

| Inscription et Configuration du Partenaire

| Inviter les Partenaires aux Projects

| Formation PROMS: Solutions alternativess pour 2023 & Etablissement des Accords pour 2024 (Phase 1)

Formation PROMS: Suivi des Accords pour 2024 (Phase 2)

Il Mise en oeuvre des 1

| ; o Embarquement du Embarquementdes
solutions transitoires .

I oL 20 personnel du HCR Partenaires |
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